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1

Rozdziat

1 WSTEP

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

Podrecznik przygotowano dla wersji 10.42.09

Dotozono wszelkich staran, by w podreczniku zawarte byly kompletne,
rzetelne i sprawdzone informacje wg stanu na dzien przygotowania niniejszego
opracowania. Jednakze, z powodu nieustannie prowadzonych prac
rozwojowych, producent zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian
w programie. W zwigzku z powyzszym zakres funkcjonalny kolejnych wersji
moze odbiegac od ponizszego opracowania.

Zyczymy mitej pracy z systemem

Ramzes Sp. z o.0.

1.1 Forma prezentacji

Poszczegoblne funkcje programu zostaly zaprezentowane w sposob
umozliwiajacy szybkie rozpoczecie pracy. Informacje przedstawiono
w kolejno sci wynikaj gcej z potrzeb konfiguracji programu oraz sposobu
jego u zytkowania podczas standardowe]j eksploataciji.

1.2 O programie i podiczniku

Aplikacja Ramzes to zintegrowany system wspomagajacy 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,
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1.3

1.4

» mozliwos¢ eksportu danych do formatu arkusza kalkulacyjnego np.
Excel.

System sklada sie ze $cisle wspotpracujgcych ze sobg modutow,
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,
» mozliwosé automatycznego tworzenia kopii bezpieczenstwa.

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

Przeznaczenie programu PLACE

Program Ramzes - Place przeznaczony jest do rachuby ptac oraz
zarzadzania danymi kadrowymi pracownikéw. Stuzy do naliczania
wynagrodzen, obowigzkowych rozliczen z urzedami skarbowymi i ZUS oraz
tworzenia dokumentacji wymaganej przez przepisy.

System pozwala na dostosowanie go do indywidualnych potrzeb zaktadu
pracy poprzez zaprogramowanie przez uzytkownika struktury organizacyjnej,
stanowisk, skladnikébw ptacowych oraz sposobu drukowania dokumentow.
Umozliwia import podstawowych danych z poprzedniej wersji programu
ptacowo - kadrowego firmy Ramzes Ptace Classic.

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

Odpowiednia konstrukcja pozwala na szybka i intuicyjng rejestracje
dokumentow, zas przejrzysta nawigacja czyni go przyjaznym dla uzytkownikéw.

Program wykorzystuje $rodowisko graficzne MS Windows". Dotozono
jednak staran, by wiekszos¢ funkcji programu mozna byto obstuzy¢ nie tylko
przy pomocy myszy, ale takze przy pomocy samej klawiatury, co pozwala na
szybka i efektywng prace z programem.

O podeczniku

Szczegotowe informacje na temat instalacji i wstepnej konfiguracji Aplikacji
Ramzeszawarto w oddzielnym podreczniku do programu Ramzes-

Administrator. Uprzejmie prosimy o zapoznanie si e z tym
podr ecznikiem przez instalacj g programu.

Tam tez w rozdziatach: 2.4 — 2.6. znajdg Panstwo informacje dotyczace
wyroznien, symboli i konwenciji zapisu stosowanych w tresci podrecznikow do

programéw wchodzacych w sktad Aplikacji Ramzes
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1.5 Nawigacja w programie

SzczegoOlowe informacje na temat nawigacji w systemie znajdujg sie

réwniez w oddzielnym podreczniku Ramzes — Administrato rozdziale
2.7.
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2

Rozdziat
2 PARAMETRY PRACY PROGRAMU PLACE
2.1 Wymagania spkgowe
Typ komputera :

Procesor: Pentium 133 MHz

Pamie¢ operacyjna (RAM): 64 MB

Naped CD-ROM

Karta graficzna: VGA z rozdzielczoscig min. 800x600

Miejsce na dysku (HDD): 150 MB oraz co najmniej 10% wolnego miejsca

System operacyjny: Microsoft Windows® 98 SE, 2000, ME, XP,

Drukarki

Vista, Windows 7.

Program Aplikacja Ramzes Place moze wspoipracowac¢ z drukarkami
obstugiwanymi przez system MS Windows®.

Dla zapewnienia tej wspotpracy konieczne jest uprzednie zainstalowanie
i skonfigurowanie drukarki. W tym celu nalezy wykona¢ ponizsze czynnosci:

v podtaczenie drukarki do komputera,
v instalacja dostarczanego przez producenta oprogramowania

sterujacego - dedykowanego dla danej drukarki,

w razie braku takiego oprogramowania drukarka bedzie
obstugiwana przez oprogramowanie dobrane automatycznie
| zainstalowane przez system operacyjny Windows,

konfiguracja parametréw drukarki,

Podczas konfiguracji parametroéw drukarki nalezy wybrac rozmiar
papieru — arkusz A4 oraz ustawi¢ wszystkie marginesy na 0 cm.
Dokumenty powinny by¢ drukowane na papierze o gramaturze
minimum 80 g/m?.

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

Uzyskanie odpowiedniej szybkosci i jakosci wydrukéw tworzonych
na drukarkach iglowych moze by¢ trudne.

A

Instalacja i konfiguracja drukarki nalezy zazwyczaj do zadan
administratora.
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3

Rozdziat

3 TRYBY PRACY PROGRAMU

3.1 Uruchamianie wersji demonstracyjnej

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

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 Pace i nacisng¢ przycisk Aktywuj program .

Wiecej na ten temat znajdg Panstwo w podreczniku Ramzes -
Administrator w rozdziale 6.

Przez 60 dni od daty wprowadzenia pierwszych danych, program moze
by¢ uruchamiany w wersji demonstracyjnej. Uptyw dni liczony jest wedlug dat
dokumentow wprowadzanych przez uzytkownika. Pozwala to na wprowadzenie
dokumentow z dwoch miesiecy. Uwaga: juz w dniu instalacji mozna
spowodowac¢ wyczerpanie mozliwosci testowania programu, jesli wprowadzone
zostang dokumenty zbyt odlegte w czasie.

Do chwili rejestracji pojawiac sie bedzie okno:

HHMZED

Hl 5OLIDME PEOGREAMY

RAMZES - Pface

rejestracjaf@ramzes.pl

PEACE Wersja B0-cio dniowa
RAMIESS Sp.z0.0™
N2-486 Warszawa Al Jerozolimskie 214

Rejestracja programu | Lruchom program

Rysunek 3-1 Wybor trybu pracy programu

& Wersja demonstracyjna jest ograniczona do 20 pracow  nikow.
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Jezeli limit wpisanych pracownikdw zostanie przekroczony program
wys$wietli komunikat.

Ramzes - Place (c)

@ Przekroczony limit!
Skonkakkuj sie 2 Dzistem Handlowym Ramzes (22 335 95 73,

Rysunek 3-2 Komunikat o przekroczonym limicie oséb

Po uptywie 60-cio dniowego okresu pojawia sie okno:

HIMZED

Il 30LDME PROGRARMY

RAMZES - Place

rejestracjafdramzes. pl
PLACE Wersja B0-cio dniowa

RAMIESS Sp.z0.0™
02-436 Warszawa Al Jerozolimskie 214

Zamkni] pragram

Rysunek 3-3 Po 60 dniach wymagana jest rejestracja.

3.2 Rejestracja programu

Jesli w oknie przedstawionym w poprzednim rozdziale wybrano przycisk

. _Rejestracja programu_ “’/Ej pojawi sie okno:

* Rejestracja programu

Hasto ||

Wiasciciel |

Licencja Nr |

Nr klienta |

Wersj |

[F12]- Zapisz | [Esc]- Wyjscie

Rysunek 3-4 Okno do wprowadzania danych rejestracyjnych
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W oknie tym nalezy wprowadzi¢ kolejno dane dostarczone przez
producenta oprogramowania, czyli:

» Hasto,
» Nazwe firmy, (w pole Wtasciciel )
» Nrlicencji, (w pole Licencja Nr)
> Nr klienta, (w pole Nr w bazie)
> Wersje.
*|Rejestracja programu D @

Hastlo | 1WINPLA/121453722005255(109.40

Wiasciciel |Mazwa wilasciciela licenciji

Licencja Nr |AI]I]E?2

Nr klienta | 15092

Wersja 09.40

i [F12] - Zapisz [Esc ] - Yyiscie

Rysunek 3-5 Dane rejestracyjne AR-Place

Dane rejestracyjne nalezy wprowadza¢ w sposOb uwazny
zwracajgc uwage na wielkos¢ liter, odstepy, ilo$¢ znakow ,/” itp.

Po =zapisaniu danych rejestracyjnych wysSwietlany jest komunikat
potwierdzajgcy rejestracje programu lub sygnalizujgcy wprowadzenie
niepoprawnych danych.

Ramzes - Place (c) RAMZES ADMINISTRATOR E]

! E Migprawidtowe dane rejestracyine! ! \v Program zoskat zarejestrowany,

Rysunek 3-6 Komunikaty po wprowadzeniu danych rejestracyjnych

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

3.3 Import danych z Ptac Classic

Jesli bazy danej firmy sg puste, to przy kazdym rozpoczeciu pracy
z programem, przed wyswietleniem gtdbwnego panelu programu proponowany
jest import danych z programu Ptace Classic.



3-4

Aplikacja Ramzes — Ptace podrecznik uzytkownika

Uwaga!

Istotnym dla pracy programu jest zaimportowanie danych

z programu Ptace Classic we wilasciwe] dacie systemowej. Dane powinny
zosta¢ zaimportowane na przetomie roku. | tak, dla list wyptat grudniowych
wyptacanych w styczniu, data systemowa nie powinna by¢ wyZzsza niz
01.12.20xx. Dla list tworzonych i wyptacanych w styczniu 01.01.20xx.

Po pozytywnej odpowiedzi na pytanie:

Ramzes - Place (c)

P r -
"‘.r) Importowad dane z programu Place 7

[ o

l [ Anuluj

Rysunek 3-7 Czy importowac dane?

nalezy wskazac katalog zawierajgcy program Ptace Rysunek 3-8 .

Wybor katalogu

K.atalog programu ptace

?X

-

{53 Swsterm Yolume Information
) temp
£-17) tatalcrnd
7)) WINDOWS
£ 7)) WZORCE

A7) zus
Mol 2 (D)
e WOL_3 (B2
& : Programy na JRamzesl” (P
& % Serwis na Jamzesl”(5:)
'+_| : Dryskrvbucja na Famzes1™ (T
. %@ Doklic A Darneact ™ O LY

| ok || anuw |

e YOL_Z (D))

Iftp

Rysunek 3-8 Wybor napedu lub katalogu

Importowanie d

Firma:

Import do plac windows -

Import do plac windows

Firma handlowa "KOKOS"

Rysunek 3-9 Wskazanie katalogu z bazami programu Ptace dla DOS
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Nalezy wskaza¢ firme, ktorej dane bedg importowane. Jesli w wybranym
katalogu znajduje sie baza programu Ptace, to pojawia sie okno przedstawione
na Rysunek 3-9. Wowczas nalezy zaznaczyc, ktdre dane chcemy przenosic.

Opcje importu

Wybor elementow z programu ptace DOS

v iDane kadrowe {osoby)i

v Dane do obliczen
[v Dane firmy (whasciciela)

[~ Petne dane

[F12]- Impaort [Esc]-Wyjscie

Rysunek 3-10 Dane do importu z Plac dla DOS

W przypadku importu petnych danych otrzymamy komunikat:

Ramzes - Place [c) EI

System umozliwia przeniesienie ws2ystkich danych z
programu PLACE - DOS, Malegy jednak pamistac
ze w przvpadku uszkodzonych danych w programie
PLACE, moZe mied bo wptywy na obliczenia w
programie Ramzes PLACE,

Dlateqo zalecans jest przenoszenie
jedynie danych podstawaoweech,

Rysunek 3-11 Komunikat ostrzegawczy przy imporcie

W przypadku, gdy wskazany katalog nie zawiera baz programu Place dla
DOS wyswietlony zostanie komunikat.

Ramgzes - Place [c]) @

\"?f) BRAK PLIKOW PROGRAML

Rysunek 3-12 Bledne wskazanie katalogu do importu

Poprawnie zakonczony import danych jest potwierdzany wiasciwym
komunikatem (Rysunek 3-13).
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Ramzes - Place (c) @

-
12 Import zakonczony
\1.\

Rysunek 3-13 Komunikat o zakoriczeniu importu

& Archiwum z dostepem do wszystkich danych stanowi program w
wersji classic, do ktorej mozna wréci¢ w kazdym momencie.

3.4 Uzytkownicy systemu

Proces wprowadzania i konfigurowania uzytkownikow odbywa sie
z poziomu Administrator, co usprawnia przygotowanie systemu do pracy,
szczegllnie w sytuacji, gdy jednoczesnie konfiguruje sie kilka modutéw

Aplikacji. Doktadny opis znajduje sie w podreczniku Ramzes Administrator w
rozdziale 7.
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4

Rozdziat

4 PRzZYGOTOWANIE PROGRAMU DO PRACY

4.1 Okno gtéwne programu

Po wprowadzeniu danych ,organizacyjnych” mozna przejs¢ do wiasciwej
pracy z programem. Gtéwne okno programu przedstawia Rysunek 4-1.

] RAMZES PLACE =]
Dare ptacowe  Listy Wydroki Deklaracie Kadry Kartotekl Ustawienia Réznosci Opeje systemu  Narzedzia  Pomoc

|2010.UB.13 10:29:08

zalogowany operator i ;
wersja programu menu gtéwne

data systemowa menu przyciskow

menu klawiszy funkcyjnych

Al Jerozolimskie 214 00-739 rszawa
sierpien 2010

I FT-Pomoc F5 - Kalkulator I FT - Lista plac I F10 - Spis osob I 17 - Nieobecnosci I ALT+X - Zakoricz

Rysunek 4-1 Okno gtéwne programu

Menu gtéwne

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

[E] RAMZES PLACE

Dane ptacowe  Listy  Wwdruki Deklaracie Kadry Kartobeki Usktawienia Rénodci  Opcje syskemu  Marzedzia Pomoc

Rysunek 4-2 Menu gtéwne

Mozna je wykonywaé zarOwno przy pomocy myszy wskazujgc
odpowiednig pozycje jak i przy uzyciu klawiatury.
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Menu przyciskow

Ponizej menu gtdwnego wyswietlone sg dane dotyczace aktualnej daty
systemowej, menu przyciskow (ikony utatwiajgce dostep do wybranych polecen
programu) oraz informacja, ktéry z Uzytkownikéw jest aktualnie zalogowany

jako Operator.
[Notatnlk Kalkulator Kalendarz
Data systemowa
Operator
‘ O;perahr Ad.mm:siraﬂ /
Firmianr 1 Wersja 10

‘ 201&0? 27 12:23:48 A,»/
Pomoc

Zestaw. dok. do
Platnika

Rysunek 4-3 Menu przyciskow

]

Ptatnik

Kontakt

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

Menu przyciskéw klawiszy funkcyjnych

W dolnej czesci ekranu znajduje sie pasek przyciskow klawiszy
funkcyjnych:

wywotanie kart.

zwolnien

(& - o

— okno pomocy

[ F1 - Pomoc | , F5-Kalkulator ] F8§ - Lista plac F10 - Spis gsoh Fi11 - Zwolnienia ALT+X - Zakosicz ||

— podreczny kalkulatoZ| m wywotanie kart.
0s0b

. wywotanie List p+ac

Rysunek 4-4 Menu przyciskéw klawiszy funkcyjnych

Rysunek 4-4 przedstawia skroty klawiaturowe odpowiadajgce przyciskom
oraz ich znaczenie.
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4.2 Zakoczenie pracy z programem

Uzytkownik moze opuscic¢ program poprzez Zakoncz lub [Alt] + [X]
(w prawej dolnej czesci ekranu) albo poprzez menu Dane Placowe(Rysunek
4-5) a w nim wybor funkcji Zakoncz .

Dane phacaoie

1. lista ptac ALTHT »
2. zaliczki

3. umowy r
4. dywidendy
h. nieobecnoSci
6

7

]

. zasitki niezatudnionych
. wyplaty z ZUS
. wla&ciciel
9. wspdlnicy s.c.
10 wspotpracownicy
11. akord
12. skasowanie listy
13. poprzedni miesigc
14. nastgpny miesia

+ Zmiana T

operatora

+ — Powré6t do

Aplikacji Administrator

+ — Zakoncz program

Rysunek 4-5 Menu Dane placowe

15. przeloguy;j ...
16. administrator
17. zakohcz

Zmiana operatora

W tym samym menu Dane ptacowe (Rysunek 4-5) mozna tez wybrac
polecenie Przeloguj, umozliwiajgce zmiane Uzytkownika, bez koniecznosci
zamykania programu. Zakoriczenie pracy z programem (obecng firmg) jest
natomiast potrzebne w przypadku zmiany firmy (wybodr firmy jest mozZliwy
jedynie przy starcie programu).

4.3 Ustawienia opcji programu

Wprowadzenie rzeczywistych danych trzeba rozpocza¢ od uzycia opcji
"Ustawienia" Tutaj bowiem okresla sie warunki pracy programu. Nalezy
zajrze¢ do wszystkich gat ezi menu "Ustawienia" 1 sprawdzi ¢, czy
ustawienia s g poprawne i odpowiadaj g warunkom istniej gcym w zakladzie
pracy. Od prawidlowego wprowadzenia danych w tej op cji zalezy
poprawno $¢ wszystkich wylicze n ptacowych.

Wartosci do obliczeh podane jako przykiad w instrukcji nie sg
wartosciami obowigzujgcymi w rzeczywistosci !!!
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Elsbawisnia

1. dane pracodawcy
2. sktadniki ptacowe
3. dane do obliczen
4. parametry systemu
bh. liczniki

6. dokumenty
7

8

9

1

umowa 0 prace

Swiadectwo pracy

umowa zlecenie

umowa o dzieto
zaSwiadczenie o zarobkach
zaSwiadczenie RP7

inne

. Zestawienia
. home-banking

. karty wyrobow
O.wzory ksiegowan

SRR HlREE Penam

Rysunek 4-6 Menu Ustawienia

Dane pracodawcy

Dane pracodawcy dzielg sie na cztery grupy:

e informacje dotyczace bezposrednio zaktadu pracy — dane adresowe,
konta, ZUS, Urzad Skarbowy

e informacje dotyczace witasciciela zaktadu - czy jest osobg fizyczna, a jesli
tak - informacje personalne

e informacje o rejestracji firmy

e dane pozostate — pomocne przy tworzeniu dokumentu ZUS IWA

4.3.1.1 Wprowadzanie danych firmy

Dane firmy wprowadzamy na dwéch zaktadkach:

Dane Firmy 1

» dane adresowe;
« dane identyfikacyjne; bank i numer konta.

Dane Firmy 2

* nazwa, adres i konto urzedu skarbowego; oddziat ZUS;
* informacja czy firma jest uprawniona do wyptaty zasitkOw.
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4-5

[USTAWIENIA: 1] Ustawienia - dane pracodawcy
]| Danefirmy 2 l Dane wasciciela 1 ] Dane whasciciela 2 ] Dane rejestracii firrny ] Dane pozostate I
Nazwa platnika |FIRM.ﬂ. DEMO
Nazwa skrocona |FIRMA DEMO Data rozpoczecia dzialalnosci | 2006.01.01
Nr REGON  |1234567899 Nr identyfikacji podatkowej NIP | 111-111-11-11
Wojewddztwo ﬂ| Mazowieckie Gmina / dzielnica »|Warszawa - Ochota
Powiat ]WARSZAWSKI Miejscowosc |WARSZAWM
Ulica |AL. JEROZOLIMSKIE Nr domu |200 Nr mieszkania
Kod pocztowy 11-111 Poczta |WARSZAWA Telefon |I]22 3551212
E-mail  |FIRMA@FIRMAPL Komarka | Faks  [02235514 14
Nazwa banku  »|PKOBP X1 0. w Warszawie | Nr konta 2310201114 1122211221122 |
[F12]- Zapisz | [Esc]- Wiyjacie |

Rysunek 4-7 Wprowadzanie danych firmy 1

[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

Danefirmy{  Dane firmy 2 ‘Dane whasciciela 1 ] Dane wiasciciela 2 ] Dane rejestracjiﬂrmyl Dane pozostate l

Urzad Skarbowy »| Drugi Urzad Skarbowy Warszawa-Srodmiescie

Kod pocztowy 02-013 Miejscowose |Warszawa |

Ulica nr domu.lokalu |u|. Lindleya 14

Bank i konto »|NBP 0/0kr. w Warszawie | [z3101010100165932223000000 |
ZUS  kod ]1!]10 EJ |ZUSWarszawa |
nup lanan NKP - zlecone | 1011 Nr EKD |1012
irma upowazniona do wyplacania zasilkow ] ']
TAK
[F12]—Zapisz| [Esc |- Wyjcie

Rysunek 4-8 Wprowadzanie danych firmy 2

4.3.1.2 Ustawienie wyptaty zasitkbw przez zaktad

W miejscu ,Firma upowa zniona do wyptacania zasitkow”

wyswietlane na listach ptac i przenoszone do deklaracji ZUS.

4.3.1.3 Wiasciciel firmy

nalezy
wybra¢ odpowiednig opcje. Jesli firma wyptaca zasitki nalezy zaznaczy¢ opcje
-TAK”; jesli nie jest upowazniona do wyptaty opcje ,NIE”. Jezeli wybrana
zostanie opcja ,NIE” to zasitki wpisane w opcji ,,Nieobecno $ci” nie bedg

Informacje tu podane bedg potrzebne przy wypetnianiu deklaraciji

podatkowych PIT - 4R, PIT-11, PIT-8AR oraz deklaracji

ZUS. Do

wprowadzenia petnych informacji stuzg dwie zakladki Dane wia $ciciela 1 i
Dane wia sciciela 2 . Na pierwszej z nich nalezy okresli¢, czy wtasciciel firmy
jest osobg fizyczna. Jesli tak, to znajdujgce sie w tej opcji informacje personalne
znajdg sie na deklaracjach. Jesli nie - na formularzach ukazg sie informacje
dotyczace firmy, wpisane w opcji "Ustawienia / Dane pracodawcy / Firma".

Nalezy zwrdci¢ uwage na poprawne wpisywanie tych danych!
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[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane wasciciela 2 l Dane rejestracji iy ] Dane pozostate ]

Dane firrmy 1 ] Darne firrmy 2

Kod tytulu ubezpieczenia ]l]51I] EJ |Osoha prowadzaca pozarolnicza (Izialalm|

Czy rencista ?1N|E | Stopien niepelnosprawn.

Czy osoba fizyczna 7 |TAK

-
-

Czy emeryt 2 |NIE

Nazwisko |polakowski

Imie 1 |Euzehiusz Imie 2 |K0ns‘tan‘ly

Imie ojca |Feliks Imie matki |Teod0ra

Miejsce urodzenia |Zlotor_vja Data urodzenia | 1980.09.11 E

Nr PESEL |80091106652 Nr identyfik. podatkowe]j NIP |527-12-48-213
Typ dok. toZsamosci |dowddos. ~ Seria dokumentu | AWF
Nr dowodu osob. | 152087 Nr paszportu

(F12]-Zapisz | [Esc]-Wyissie

Rysunek 4-9 Wprowadzanie danych wiasciciela 1

[USTAWIENIA: 1] Ustawienia - dane pracodawcy

l Dane rejestracji firmy l Dane pozostate l

Dane firmy 1 ] Crane firmy 2 l Dane wasciciela 1

Wojewddztweo EH Mazowieckie Gmina / dzielnica ﬂ Zyrardow
Powiat ] Zyrardow Miejscowosc | Zyrardow
Ulica ]Koécillszki Nr domu ]25—‘ Nr mieszkania ]7
Kod pocztowy 96-300 Poczta ]iyrardéw Telefon |l]22 256 25 25
E-mail ]polakeu@wp.pl Komdarka | Faks ]DZZ 256 25 26

Urzad Skarbowy »i Urzad Skarbowy |

Kod pocztowy 96-300 Miejscowosc |2yrar(l6w |
Ulica nr domu.lokalu |u|. 1 Maja 494 |
Bank i konto »[NBP O/Okr. w Warszawie | [50101010100162032223000000 |

[F12]- Zapisz [Esc]-'Wyiscie ‘

Rysunek 4-10 Wprowadzanie danych wiasciciela 2

4.3.1.4 Rejestracja
W tej opcji wpisujemy informacje 0 nazwie organu rejestrowego, nazwie
rejestru, dacie rejestracji i numerze w rejestrze.

[USTAWIENIA: 1] Ustawienia - dane pracodawcy

W i Dane poZostate l

Crane firmy 1 ] Daneﬂrmyzl Danewasciciela 1 l Dane whasciciala 2

Nazwa organu rejestrowego |0rgan Rejestrowy

Nazwa rejestru |Rejes‘tr ogolny

Data rejestracji | 2006.01.01 [~]

Numer w rejestrze (111

[F12]- Zapisz [Esc ] - Wiyjscie

Rysunek 4-11 Dane - Rejestracja
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4.3.1.5 Rézne dane dodatkowe

W tej opcji wpisujemy dane, ktére zostang wykorzystane podczas
tworzenia deklaracji ZUS IWA.

[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy 1 l Diane firmy 2 l Dane whasciciela 1 I Dane wiasciciela 2 ] Dane rejestracji firmmy

Liczba ubezpieczonych zgloszonych do ubezpieczenia wypadkowego ’—23
Rodzaj dzialalnosci wedlug PKD ’W

Liczba poszkodowanych w wypadkach przy pracy ogélem I—IJ

Liczba poszkedowanych w wypadkach przy pracy smiertelnych i cigzkich l—l]
Liczba zatrudnionych w warunkach zagroZenia ]—[l

Domysiny czas pracy 8 ’E

[F12]- Zapisz [Esc]-Wijacie

Rysunek 4-12 R6zne dane dodatkowe

Definiowanie list ptac i sktadnikow ptacowych

W menu Ustawienia / skladniki ptacowe definiuje sie wszystkie rodzaje
list ptac oraz skiadniki ptacowe dla tych list.

~ Dopisywanie nowej listy ptac |§|
W\ra |Lista podstawowa miesieczna

* Podstawowa " Dodatkowa

7 Coonkdw zarzgdu spdtki O Clonkdw rady nadzarcze)

& miesiecenie platni " Godginowo pratni

—

—

—

—

—

—

—
Opis dia pracownikow administracji J

[F12]- £apisz [Esc]- wWyjscia |

Rysunek 4-13 Definiowanie list ptac
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Nalezy wpisa¢ nazwe listy i okreslic jej typ; czy ma to by¢ lista
podstawowa , a jesli tak to czy miesi eczna czy godzinowa ; jesli ma to by¢ lista
innego rodzaju to czy dodatkowa , czionkéw zarz gdu spotki czy czionkow
rady nadzorczej .

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

Miesieczna
Kwartalna
Roczna

Nie wplywa na zasilek

Typ " Podstawowa f+ Dodatkowal
" Cztonkdw gargqdu spdtki O Crlonkdw ¢ dzorczej
Rodzaj Miesieczna j

[T Ekwivwalent za urlop

[T Czy naliczad skiadki ZUS?

[ Cxywphawra na wynagrodzenie za urlop?
[ Lista swolnionych emertdw i rencistaw
[ Wyrdwenanie

[ Przychdd z praw majatkowych

[ Lista ogoh niezatrudnionych

* Dopisywanie nowej list

Nazwa |Dodatkowa 1

Fodatek dochodowy naliczac jako _ -

O W
Opis premia regulaminowa Inne
Mie naliczac
[F12]- Zapisz [Esc] - Wviscie ‘

Rysunek 4-14 Definiowanie dodatkowej listy ptac

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

Z tego poziomu mozna poprawiac, kasowac, dodawacé kolejne listy oraz
definiowac¢ sktadniki ptacowe, potrgcenia i zasiki. Skiladniki te mozna
definiowac tylko dla list podstawowych i robi sie to przy pomocy klawisza

Sktadnik ‘/Ej W przypadku proby zdefiniowania skladnikéw ptacowych
dla list innych niz podstawowa wyswietlony bedzie komunikat:

Ramzes - Place [c)

@ Sktadriki dostepne bvika dlalisty podstawome],

Rysunek 4-15 Komunikat o dostepie sktadnikow
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4.3.1.6 Definiowanie sktadnikéw ptacowych

Definiowanie sktadnikow nalezy zaczaé¢ od okreslenia llo $ci sktadnikow
(okienko po prawej stronie tabeli).

% Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki piac

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa [LISTA PODSTAWOWA MIESIECZNA |

i ] Fotracenia l Zagitki |

Nazwa skiadnika |_|_|_|F|?|?|_ hr losé skiadnikow
Placa zasadnicza W iviviviviviv 1
Do, funkcyjny VvV 2 Objagnienia do nagtiwka tabeli (kolurmny od A do G):
U"DD_ "’f HERNEE®S - Taznace czy skiadnik uwezglednic przy obliczaniu:
Premia vl 83 E 5 A: podatku dochodowego ?
Dodatek | W v [T W 5 skladki ZUS 7
P"‘_'ﬂ“’k I ) el il U el & zasitku chorobowego i opiekuiiczego ?
Swiadczenie ZEAERAEEE 7

s skladnika nr 2.7

: skladnika nr 4.7

s urlopu ?

czy skladnik staly ?

pTmE 0D

Akord w skladniku nr 0
Swiadczenie w naturze w sktadniku nr

[F12]- Zapisz [Esc]-'u’Wj'scie|

Rysunek 4-16 Definiowanie sktadnikéw ptacowych miesiecznie ptatnych

Dla listy podstawowej miesiecznie ptatnej pierwsze trzy skiadniki sg
zdefiniowane na state i nie mozna ich wykasowaé¢. Do tych sktadnikow mozna
dodawa¢ dowolng ilos¢ pozycji o dowolnych nazwach, zostanie to
odzwierciedlone na liscie ptac.

= Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki ptac

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa |LISTA PODSTAWOWA GODZINOWA |
]| Potracenia ] Zasilki |
Nazwa skiadnika (A [B[C[D[E[F[ nr B losé skladnikow [ 7]7]
Placa zasadnicza Viviviviviv 1
G.Nadliczhowe 1 VWiV 2 Objasnienia do nagtiwka tabeli (kolumny od A do F):
LR LT "’Z I g e iv e 3 Zaznacz czy sktadnik uwzgledme przy obliczaniu:
HO o g aradl B 1']:' ': g M 'I':' - A: podatku dochodowego ?
Ko HE : B: skladki ZUS ?
.?.kc_rr(l i 517 4 :f 12 3 o C: zasitku chorobowego i opiekuiiczego ?
AL AR t D: skladnika nr 2.7
E: sktadnika nr 4.7
F: urlopu ?
Akord w skladniku nr 6
= Swiadczenie w naturze w skladniku nr i

[F12]- Zapisz | [Est]-Wiiscie |

Rysunek 4-17 Definiowanie sktadnikow ptacowych godzinowo ptatnych
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Dla listy podstawowej godzinowo ptatnej pierwsze pie¢ skfadnikow jest
zdefiniowanych na state i nie mozna ich wykasowaé. Do tych sktadnikow mozna
dodawa¢ dowolng ilo§¢ pozycji o dowolnych nazwach, zostanie to
odzwierciedlone na liscie ptac.

Kazdemu nowemu sktadnikowi nalezy nada¢ nazwe i okresli¢ wiasciwosci.
Kazdemu nowemu skiadnikowi mozna zmieni¢ nazwe, a wszystkim sktadnikom
nalezy okresli¢, na jakie obliczenia wptywa dany skladnik (podatek dochodowy,
sktadka ZUS, zasitek chorobowy, sktadniki drugi i czwarty, urlop).

Dla skftadnikéw z listy ptac pracownikbw miesiecznie ptatnych nalezy
dodatkowo okresli¢, czy dany skiadnik nalezy traktowac¢ jako staly, czy jako
zmienny (jest to istotne przy wyliczaniu $rednich np. przy urlopie
wypoczynkowym ze sktadnikbw zmiennych oraz przy pomniejszaniu
wynagrodzenia zasadniczego np. przy wynagrodzeniu chorobowym).

Podstawowa lista ptac jest potaczona z listg zasitkowa. Zasitki mozna
programowac¢ podobnie jak sktadniki ptacowe. Mozna okreslaé, czy od
okreslonego zasitku ptacony jest podatek dochodowy i skladka na
ubezpieczenie zdrowotne.

Dla potragcen mozna programowac tylko nazwy.

o Skiadnik nr 1 — lista podstawowa miesi  @cznie ptatni

Pierwszy sktadnik ptacowy dla pracownikow miesiecznie ptatnych jest
okreslany jako kwota. Program nie pozwala na usuniecie tego sktadnika.

o Skiadnik nr 1 — lista podstawowa godzinowo ptatni

Dla pracownikdw godzinowo pfatnych pierwszy skiadnik ptacowy jest
iloczynem stawki godzinowej i ilosci przepracowanych godzin. Program nie
pozwala na usuniecie tego sktadnika.

» Sktadnik nr 2 - lista podstawowa miesi  ecznie ptatni

Drugi sktadnik ptacowy dla pracownikdw miesiecznie ptatnych jest
okreslany jako kwota. Program nie pozwala na usuniecie tego sktadnika.

o 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 usuniecie tego
sktadnika.

» Sktadnik nr 3 - lista podstawowa miesi  ecznie ptatni

Skfadnik nr 3 przeznaczony jest do wyliczenia urlopu. Program nie
pozwala na usuniecie tego sktadnika.
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e Skiadnik nr 3 - lista podstawowa godzinowo pfatni

Dla pracownikow 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 usuniecie tego
sktadnika.

» Skiadnik nr 4 - lista podstawowa godzinowo pfatni
Wartosc¢ tego sktadnika jest okreslona wzorem:

y=05:-X2+X3

gdzie:

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

Jest stosowany do wyliczania dodatku do godzin nadliczbowych. Program
nie pozwala na usuniecie tego skladnika.

» Skiadnik nr 5 - lista podstawowa godzinowo pfatni

Sktadnik nr 5 przeznaczony jest do wyliczenia urlopu. Program nie
pozwala na usuniecie tego skladnika.

4.3.1.6.1Ustawienie akordu na lécie ptac

Aby program PLACE obliczal wynagrodzenie za prace w akordzie, nie
wystarczy nadanie skladnikowi nazwy "akord". Dopiero po wpisaniu w pole
»Akord w sktadniku nr’  numeru sktadnika, w ktorym umieszczone ma by¢
wynagrodzenie za prace w akordzie, powstanie mozliwos¢ obliczania tego
wynagrodzenia. Na przyktadzie pokazanym wyzej akord zostat przypisany do
skfadnika nr 6. Nalezy réwniez zaprogramowac¢ sktadniki pracy akordowej co
zostato doktadniej opisane w rozdziale 0.

4.3.1.6.2Ustawienieswiadczenia w naturze na Kcie ptac

Aby mozna byto wstawi¢ swiadczenie w naturze na liste ptac nalezy ustali¢
numer skladnika ptacowego, w ktérym ma by¢ ono liczone, analogicznie do
ustalenia akordu. Na przykifadzie pokazanym wyzej swiadczenie w naturze
zostato przypisane do sktadnika nr7.

4.3.1.7 Ustawienie potrcen

Jako zdefiniowane potracenie wystepuje w programie PLACE:
« zaliczki wyptacone pracownikowi,
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Tak jak w przypadku ustawienia skfadnikdéw ptacowych ustawienie nalezy
zaczgC od ustalenia ilosci potrgcen (patrz strzatka Rysunek 4-18). Potrgceniom
ustawialnym mozna nadawac¢ dowolne nazwy. Jezeli dany sktadnik potrgcenia

ma by¢ odliczony od podstawy naliczania skltadek ZUS nalezy to zaznaczy¢
w kolumnie A.

#- Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki ptac

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa [LISTA PODSTAWOWA MIESIECZNA |
Miesiecarie ptatni | =121/ Potracenia | Zasitd |
Nazwa skiadnika Al v B llosé skladnikew [ 4]
Zaliczki v 1
Komormik r 2 Zakladka obejmuje oznakowanie skladek dp enia
pzUl - 3 podatku dochodowego oraz pobrania zap
Alimenty I 4|
Objasnienie do kolumny A:
Zaznacz wybrany wiersz, jesli zyi
patracenie od podstawy wymiar 3.

[F12]-Zapisz | [Esc]-Wyiscie

Rysunek 4-18 Ustawienie potrgcen

4.3.1.8 Ustawienie zasitkéw i dodatkow

Program PLACE ma zdefiniowane nastepujace zasitki:
» zasitek wychowawczy,

» zasitek macierzynski,

» zasitek chorobowy,

» zasitek opiekunczy.
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+ Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki ptac

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa |Lista podstawowa miesigczna |
Miesiecznie ptatni | ] } | Potracenia  Zasilki ‘
Nazwa skiadnika alul v llosé skladnikiw [ 4 ]
Wychowawczy B E 1
Macierzynski | W 2
ChorobowyiSwiatl, [ 3 Objasnienie do kolumny A:
Opiekunczy EE 4

Faznacz wybrany wiersz, el nalezy
uwwzglednic skiadnik przy obliczaniu
podatky dochodowega

Objasnienie do kelumny H:

Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy
uwzglednic sktadnik przy obliczaniu
skiadki na ubezpieczenie zdrowotne

[F12]- Zapisz [Esc]-iyiscie

Rysunek 4-19 Ustawienie zasitkow

Jezeli jest taka potrzeba mozna doda¢ kolejne zasitki zwiekszajac ich
liczbe tak jak w przypadku programowania sktadnikow listy ptac i potracen.
Zasitkom programowalnym mozna nadawa¢ dowolne nazwy. Uzytkownik
decyduje takze o tym, od ktorego zasitku nalicza¢ podatek dochodowy i skfadki
na ubezpieczenie zdrowotne.

Ustawienie danych do oblicze

Jako "Dane do obliczen" ,Ustawienia / dane do obliczen” rozumiane sg
tutaj wartosci takie, jak stopy i progi podatkowe, zaokraglenia podstawy
I obliczonego podatku, stopy procentowe sktadek ZUS itp.

Wymagane jest zwrdcenie szczegoélnej uwagi na wpisyw  ane tutaj
dane. Wplywajg one na prawidiowe wyliczanie wynagrodzen pracowniczych,
podatku dochodowego, skladek na ubezpieczenie spoteczne i ograniczenie
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe. Nalezy
pamietaé
0 zmianie wystepujgcych tutaj parametrow na przetomie roku kalendarzowego
oraz w przypadku kazdorazowych zmian wystepujacych tutaj parametrow
w trakcie roku. Wazne jest, aby dane zostaly wpisane w dacie operacyjn  €j
w jakiej wchodz @ w zycie oraz zapisanie ich jako historycznych . Bedq
aktywne od daty ich zapisania do daty ewentualnej zmiany.

Uwaga! Jesli wynagrodzenie za miesigc grudzienn wyptacamy w miesigcu
styczniu nastepnego roku, to aby wyliczy¢ prawidtowo podatek dochodowy oraz
sktadki na ubezpieczenie spoteczne nalezy: w dacie operacyjnej 1 stycznia
nowego roku wprowadzi¢ Dane do obliczenn obowigzujgce od tej daty, zapisa¢
je jako historyczne, a nastepnie powroci¢ do miesigca grudnia, zatozy¢ listy ptac
z datg utworzenia w miesigcu grudniu, datg wyptaty w miesigcu styczniu i je
zapisac. Od tej chwili wszystkie listy jakie utworzymy z wyptatg w nowym roku
bedg wyliczane wedtug obowigzujgcych w nim parametrow.
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Ustawienie Podatkow:

2 [USTAWIENIA: 3] LUstawienia - dane do obliczen podatkow i ptatnosci ZLIS

{Parametry oblicz. - podatki ‘ Parametry oblicz. - ZUS ¢z 1 ] Parametry oblicz. - ZUS ¢z 2

01. Miesieczne koszty uzyskania 111.25 zl.
02. Miesieczna kwota ulgi podatkowej 48.90 zl.
03. Pierwsza zaliczka podatkowa 19.00 ‘o

04. Zaliczka podatkowa | 30.00 % powyZej kwoty 44 490,00 zl
05. Zaliczka podatkowa | 40.00 % powyiej kwoty 85528.00 zl.

06. Zaliczka podatkowa od prac zleconych 19.00 %
07. Zaliczka podatkowa od czlonkéw Rad Nadzorczych 19.00 %

08. Roczne koszty uzyskania 133500 zI.
09. Roczna kwota ulgi podatkowej 586.85 zl.

10. Podstawe obliczenia podatku zaokraglac do 1.00 zi.
11. Obliczany podatek zaokraglac do 1.00 zi.

[F12]- Zapisz I [Esc]-Whyiscie

Rysunek 4-20 Ustawienie podatkéw

Ustawienie ZUS :

- [USTAWIENIA:3] Ustawienia - dane do obliczen podatkow i piatnosci ZUS

Farametry oblicz. - podatki | Parametry oblicz. - ZUS ¢z. 1 | Parametry ohlicz. - ZUS cz. 2

A. Skladki na ubezpieczenie:
| a) udzial pracownika b) udzial pracodawcy |

01. Emerytalne m Y% m %
02. Rentowe m Y% m %
03. Chorohowe m % | %
04. Wypadkowe | % i 1_ﬁé LR

05. Zdrowotne | 7.75 " odliczane od zaliczek na podatek
06. Zdrowotne Il 1.25 % nie odliczane od zaliczek, na podatek

[F12]-Zapisz | [Esc]-‘\wiscie

Rysunek 4-21 Ustawienie ZUS cz. 1
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~[USTAWIENIA:3] LUstawienia - dane do obliczen podatkow 1 ptatnosci ZUS

Parametry oblicz. - podatki | Parametry ablicz. - ZUS cz. 1 {Parametry oblicz. - ZUS ¢z. 2 |

B. Fundusze:
undusze Fundusz Pracy: m "
FGSP: | 0.0 %
FEP: | 150 %

C. Pozostale skladki::

Gorna granica podstawy wymiaru skladek: 94 380.00 zl.
Podstawa skladek osoby prowadzacej dzialalnosé gospodarcza:

- dla ubezpieczenia spolecznego: ’W zt.

- dla ubezpieczenia zdrowotnego: ’w zh.
Kwota swiadczenia pielegnacyjnege: ’W zt.
Minimalne wynagrodzenie: ’W zt.

[F12]- Zapisz ‘ [Esc |- Wyiscie ‘

Rysunek 4-22 Ustawienie ZUS cz. 2
Po wprowadzeniu zmian nalezy je zapisac.

Ramzes - Ptace (c) :E’;i

L ] e =
\‘_.../ Zapisac zZmiany

| 7ak [ e

Rysunek 4-23 Komunikat o zapisaniu zmian

Program zapyta o zapis zmian, a nastepnie o to czy zapisac
historycznosé.

Historycznos¢ zapisujemy tylko w przypadku danych, ktére majg istotny
wptyw na obliczenia lub zmiany od okreslonej daty (dane do obliczen, nazwisko,
adres itp.). Historycznos¢ zapisujemy z dniem 1 stycznia, kiedy to
wprowadzamy dane do obliczen, ktére bedg obowigzywaly od nowego roku, a
takze w dacie zmian do obliczenn wprowadzanych w trakcie roku. Od daty
zapisu historycznosci bedg przyjmowane nowe dane, przed tg datg stare.

Wartosci do obliczert podane jako przykiad w instrukcji nie sg
wartosciami obowigzujgcymi w rzeczywistosci !!!
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Parametry systemu

* [USTAWIENIA:4] Ustawienia - dane organizacyjne / dane dodatkowe

Czy automatyczng nurmeracia: Czy:

[~ umow zlecei ? [ kopiowac wynagrodzenia Zmienne z miesiaca na miesiac 7

v od podstawy podatku zryczattowanego od prac zZleconych
odliczyc skladki na ubezpieczenie spoleczne?

¥ podstawowych list plac 7. v odtego podatku odliczac skkadki na ubezpieczenie zdrowotne 7

program PLACE ma drukowac ? : |Przelewy ~
v przelewy PITow realizowane heda na drukach przelewu podatku 7

[~ umow o dzielo 7

[ dodatkowych list plac 7

i WYT a ? " P . -
[ numeracja obow 7 [ wyliczaé nieobecnosci wg dni roboczych?

[ eperacji technologicznych w wyrobie ? v wylaczy¢ automatyczne przeliczanie skladnikéw pfacowych

Koszty uzyskania od prac zleconych obliczac: |P0 odjeciu skladek na ub.spol. j

PIT4 - dla esaéb fizycznych adresowac do: |D0 Us wlasciciela j

llose dodatkowych kopi uméw zlecen/o dzielo i rachunkdw: lII

Metoda rozliczania kosztow: * Kasowa " memoriatowa

Osoba odpowiedzialna za odprowadzanie podatku Imig: |Teresa

Nazwisko: |w1a1rzyk

[F12]- Zapisz [Estc ] - Whyiscie

Rysunek 4-24 Parametry systemu

4.3.1.9 Ustawienie numeracji dokumentow

W opcji tej mozna zautomatyzowa¢ numeracje poszczegolnych dokumentow

zaznaczajac opcje przy odpowiednim polu.
Program PLACE posiada mozliwo$¢ automatycznej numeracji umow zlecen, umow
0 dzielo, 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 listy ptac) kiedy
nadawane przez program numery nie sg prawidtowe. Trzeba wtedy, uzywajgc opcji
»Ustawienia / Liczniki" , wpisa¢ w odpowiednie pola ostatni prawidtowy numer. Przy
tworzeniu kolejnej dodatkowej listy ptac lub umowy zlecenia zostanie jej nadany
nastepny numer.

- [USTAWIEMIA:5] Liczniki numeracji zapisow

il
| Liczniki operacji wwyrobach

Numer ostatniej

umowy zlecenia 23

umowy o dzielo

podstawowej listy plac w tym miesiacu
dodatkowej listy plac w tym miesiacu

listy plac czlonkow zarzadu spolki w tym miesiacu

listy ptac czlonkow rady nadzorczej w tym miesigcu

Numer ostatniego wyrobu

1AL

[F12]- Zapisz | [Est]- Wyiscie |

Rysunek 4-25 Liczniki operacji
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4.3.1.10Ustawienie dodatkowych parametrow list ptac

Zaznaczenie opcji ,kopiowa¢ wynagrodzenia zmienne z miesigca na
miesigc?” spowoduje przenoszenie obok statych sktadnikoéw ptacowych réwniez
sktadnikéw zmiennych np. premii.

4.3.1.11Ustawienie parametréow umoéw zlece i o dzieto
W opcjach tych mozna okresli¢:

e czy od podstawy podatku zryczattowanego od prac zleconych oblicza¢
sktadki na ubezpieczenie spoteczne?

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

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

e po odjeciu skladek na ubezpieczenie spoteczne czy przed.

4.3.1.12Ustawienie parametrow przelewdéw

W tej opcji mozna okresli¢ czy przelewy do US majg by¢ zadrukowywane
na drukach podatkowych patrz rozdziat 0. W tym celu nalezy zaznaczy¢ opcje
Przelewy i ze majg byc¢ realizowane na drukach przelewu podatku.

4.3.1.13Ustawienie adresowania PIT — 4R dla osoby fizycznajosci drukowanych kopii
umow zleca i 0 dzieto, metody rozliczania ZUS, osoby odpowiedilnej za
odprowadzanie podatku

W opcji tej mozemy wybraé, ktére dane majg by¢ pobierane do PIT-4R
oraz drukéw przelewow podatkowych, czy majg to by¢ dane adresowane do
Urzedu Skarbowego wiasciciela czy sg kierowane do Urzedu Skarbowego
w zaleznosci od zrédet przychodu.

Zaleznie od potrzeb firmy opcja Ustawienia daje mozliwos¢ okreslenia, czy
wylicza¢ nieobecnosci wedtug dni roboczych.

Uwaga! Zaznaczenie tej opcji spowoduje, Ze wynagrodzenia za niepetny
miesigc bedg naliczane niezgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 29.05.1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia
w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe
obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow wyrownawczych do wynagrodzenia
oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy

Opcja Ustawienia pozwala réwniez na wytgczenie automatycznego
przeliczania sktadnikow ptacowych. Zaznaczenie tej funkcji daje moZzliwosc,
w przypadku takiej potrzeby, recznego skorygowania skladnikéw
wynagrodzenia.

Okreslamy jaka ilos¢ kopii umow zlecern, o dzieto i rachunkéw im
odpowiadajgcych bedzie drukowana z programu.
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Ustalamy czy w przypadku wyptaty wynagrodzenia za miesigc biezgcy
w miesigcu nastepnym dane do Platnika zostang przeniesione w dacie
utworzenia listy (metoda memoriatowa) czy w dacie wyptaty (metoda kasowa).

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

Ustawienie dokumentéw

Wyswietlong przez program PLACE posta¢ r6znych dokumentéw mozna
zmieni¢. Trzeba w tym celu wybra¢ z menu rodzaj dokumentu i dokonac
poprawek we wzorcu.

Llskawisnia

1. dane pracodawcy

2. skbadniki ptacowe
3. dane do obliczen
4. parametry systemu
b, liczniki

6. dokumenty
7

i

9

1

UMmowa 0 prace

&wiadectwo pracy

umowa zlecenie

umowa o dzielo
zaSwiadczenie o zarobkach
zaswiadczenie RPY

inne

. zestawienia
. home-banking

. karty wyrohow
O.wzory ksiggowan

bt R b e

Rysunek 4-26 Ustawienie dokumentow

4.3.1.14Ustawienie umowy 0 prae

Po wyborze tej opcji mozna doda¢ do zaprogramowanej przez program
PLACE postaci umowy o prace, dodatkowe informacje. | tak do pdl edycyjnych
mozna wprowadzic:
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“ [USTAWIENIA: 1] Ustawienia dokumentow - umowa o prace

Firma [FIRMADEMO |
Adres [AL JEROZOLIMSKIE 200

UMOWA O PRACE

| EKD: _1012
Poczta |11-111 WARSZAWA | Regon [1234567899 | NIP 1111111111 |
§|Warunki zatrudnienia | YWynagrodzenie ] Ifine warunki zatrudn. l Pouczehie ]
Miejscowosc |Warszawa . nia
zawarta w dniu |
migdzy Firma DEMO B
a
zamieszk. w
na czas

[F12]-Zapisz [Est |- Wyjstie

Rysunek 4-27 Ustawienie umowy o prace

* nazwe miejscowosci, w ktorej najczesciej spisywane sg umowy o
prace,

* imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujacej go, czy tez
osoby
upowaznionej do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy,

e adres miejsca wykonywanej pracy,

» szczego6towy opis warunkow zatrudnienia,

e pouczenie.

4.3.1.15Ustawienieswiadectwa pracy

W podobny spos6b mozna zmieni¢ wyswietlong przez program PLACE
posta¢ swiadectwa pracy. Tu aktywne sg pola edycyjne dotyczace:

- [USTAWIENIA:2] Ustawienia dokumentu - swiadectwo pracy E':_:”

Firma |FIRMA DEMO |
Adres [AL JEROZOLIMSKIE 200 |

SWIADECTWO PRACY

EKD: _1012
Poczta |11-111 WARSZAWA | Regon [1234567899 | NIP [111.911.1111 |
Pkt 1 ] Bt i FPouczenie ]
3. Stosunek pracy ustal w wymiku: pa
a) rozwiazania
(tryh i podstawa prawna rozwiazania stosunku pracy)
b}
{szczegolne przypadki rozwiazania stosunku pracy)
¢} wygasniecia

4. W okresie zatrudnienia pracownik-pracownica:
1) wiykorzystalia) urlop wypoczynkowy W wymiarze:

{urlop wypoczynkowy, wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktoryim ustal stosunek pracy)
W tym

furlon wnmacrumbonwn walcoar 7uetamne na nadetawia art 87020 Kodaken nracy w l]

(F12]-Zapisz | [Esel-wyscie |

Rysunek 4-28 Ustawienie swiadectwa pracy

* nazwy miejscowosci, w ktérej najczesciej wypisywane sg swiadectwa
pracy,
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* nazwiska i adresu pracodawcy,
» czesci Swiadectwa pracy przeznaczonej do edyciji,
» adresu Sadu Pracy wiasciwego dla siedziby pracodawcy.

Szczegoblng uwage warto zwréci¢ na czes¢ swiadectwa pracy przeznaczong
do edycji, dzieki czemu do Swiadectwa pracy mozna dopisa¢ dowolng informacije.

4.3.1.16Ustawienie umowy zlecenia

W tym punkcie mozemy dostosowa¢ wyswietlong przez program postaé
umowy zlecenia do naszych potrzeb. Do dwoch pdl edycyjnych mozemy wprowadzié¢
informacje o:

* miejscowosci, w ktorej najczesciej wystawiane bedg umowy zlecenia,
« imie i nazwisko osoby reprezentujgcej firme,
¢ inne postanowienia umowy.

[USTAWIENIA:3] Ustawienia dokumentu - umowa zlecenia

aragrafy 1 ] Paragray 2 |

UMOWA ZLECENIA Nr | # | zawarta w dniu | w [warszawie

fitudzy FIRMA DENO B

reprezentowanym przez |Euzehiusza Polakowskiego

zwanym dalej Zleceniodawca
a
zamieszkalym{a) w

zwanym(a) dalej Zleceniobiorca

[F12]- Zapisz | [Esc]-Wiiscie

Rysunek 4-29 Ustawienie umowy zlecenia

4.3.1.17Ustawienie umowy o dzieto

W tym punkcie mozemy dostosowa¢ do wiasnych potrzeb ustawiong przez
program posta¢ umowy o dzieto. Do czterech pdl edycyjnych mozemy wprowadzié:
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< [USTAWIENIA:4] Ustawienia dokumentu - umowa o dzieto

aragrafy 1 ] Faragrafy 2 ]

UMOWA O DZIELO Nr / zawarta w dniu W |Warszawie

misdzy FIRMA DEMO |

reprezentowanym przez |Euzebiusza Polakowskiego

zwanym dalej Zleceniodawca
a

zamieszkalym{a) w

zwanym{a) dalej Zleceniohiorca

[F12]- Zapisz [Esc]-Wyjscie

Rysunek 4-30 Ustawienie umowy o dzieto

* miejscowosc¢, w ktdrej najczesciej wystawiane bedg umowy o dzieto,
* imie i nazwisko osoby reprezentujgcej firme,

e czyje materialy zostaly uzyte do wykonania dziela,

* inne postanowienia umowy.

4.3.1.18Ustawienie zdwiadczenia o zarobkach

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

* miejscowos¢ wystawienia zaswiadczenia,

* miejsce zatrudnienia,
e uwagi: powod wydania zaswiadczenia lub inny krotki tekst.

~ [USTAWIENIA:5] Ustawienia dokumentu - zaswiadczenie o zarobkach

| Firma [ARMADEMO |
Adres |AL. JEROZOLIMSKIE 200 |
|Poczta [11-111 WARSZAWA | Regon [1234567809 | NIP [11111111.11 |

‘ Wynagrodzenie ]

Miejscowosc |Warszawa . dnia

Pan (i)
Zamieszkala w
PESEL NIP

Jest zatrudnionyla) w [gems bEmo _J

Na stanowisku

Od dnia Na czas

[F12]- Zapisz | [Esc]-Wyiscie |

Rysunek 4-31 Ustawienie zaswiadczenie o zarobkach
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4.3.1.19Ustawienie z&dwiadczenia RP - 7

Analogicznie jak dokumenty wyzej.

2 [USTAWIENIA: 6] Ustawienia dokumentu - zaswiadczenie RP-7

. 4. Pracodawca = (In.) 31.12.1998 1. zgl;"iszal pracownikow .(Io l.lhezpieczenia spolecznego

ZUS  kod |1010 ﬂ|ZUSWarszawa

5. Zaswiadczenie niniejsze zostalo wystawione na podstawie dokumentow:

dokumentacji zarobkowej

&

. Dodatkowe informacje {uwagi)

w zataczeniu karta zasilkowa

o b Lo b

7. Wystawienie zaswiadczenia niezgodnego z prawda pociaga za sobg odpowiedzialnosc

przewidziang w odpowiednich przepisach prawa.

* miejscowosc i data wystawienia |Warszawa | 2007.12.13
* kierownik komarki finansowej albo upowainionego pracownika:

nazwisko i imie |Bortacka |Zuﬁa
* pracodaweca - platnik skladek albo upowainiony pracownik

nazwisko i imie ]Spaska |Irena

[F12]- Zapisz | [Esc]-Wyiscie

Rysunek 4-32 Ustawienie dokumentu RP7

4.3.1.20Ustawienie innych dokumentéw

Opcja ta pozwala na zaprojektowanie dowolnej ilosci formularzy przezna-
czonych do drukowania roznych dokumentéw dotyczgcych pracownikéw.

“# Ustawienia dokumentow innych

| Ustawienia dokumentiw innych |

Dokumenty .

Zawiadomianie

[Ins]- Dodaj

[Del]-Usuf

[F2]- Poprauw
[F7]-Podaglgd
[F&]- Drukuyj

[Esc]-'"yiscie

=

Rysunek 4-33 Ustawienie innych dokumentéw
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“ Ustawienia dokumentu edycja

Nazwa dokumentu “Zawiaclomienie

|Warszawa. , dnia

pieczec naglowkowa pracodawcy
Firma |FIRMADEMO |
Adres |AL JEROZOLIMSKIE 200 |
Poczta |11-111 WARSZAWA Regon 1234567899 | NIP [111-111-1111 |

|Zawiadnmienie o zastosowaniu kary porzadkowej

Panfi)
Zam. w
Czesc dokumentu przeznaczoena do edycji

Po uprzednim wyshichanion w dnitl ... e Pana / Pani wyjasnien informuje, Ze wymierzam _J
Panu / Pani kare porzadkowa
Z powodu
ktare mialo miejsce w dniu . Maruszenie ohowiazku polegalo na ....oeeeveeceee

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

{ data i podpis pracownilia) {podpis pracodawcy) _J

[F12]- Zapisz ‘ [Esc]-"WWiscie |

Rysunek 4-34 Ustawienie innych dokumentéw

Zaprojektowane tutaj dokumenty bedzie mozna edytowac i drukowa¢ w opcji
"Wydruki / Dokumenty / Inne" patrz rozdziat O

Ustawienie zestawie

Program PLACE pozwala uzytkownikowi na zaprojektowanie dowolnych
zestawien dotyczacych osob znajdujgcych sie w bazie danych programu.
Zestawienia bedzie mozna po6zniej wykonaé na podstawie biezgcych danych.

Utworzenie nowego zestawienia sktada sie z czterech etapow:

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 spetni¢ osoba, aby mogta pojawi¢ 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:
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Dostepne zestwienia . Pola .
Czas pracy pracownikow godzinowo patnych Nr akt
Dini choroby Data urodzenia
Dini choroby w miesiacu Adres osoby
Etaty Data zatrudnienia
Osoby posiadajace konta Data zwolnienia

Osoby zatrudnione w okresie

Osoby zwolnione w okresie

Podstawowa lista plac

Spis osoh id
Spis pracownikow : ‘ l
Spis pracownikow aktualnie zatrudnionych

Wiymagrodzenie brutto

Wynagrodzenie z umoéw zlecen | dzieto (Operator Pole Warunek
Zasitek rodzinny
Zasilki
Dogaj | T i Test | ai |
| SN AR ETT ‘ Podglad rapartu | [Esc]-Wiyiscie

Rysunek 4-35 Zestawienia w programie ptace

Zdefiniowane zestawienia mozna sporzadzi¢, korzystajgc z opcji "Wydruki
| Zestawienia".

Poniewaz sporzadzanie zestawienia moze trwac dtugo, warto wiedziec, ze
najbardziej wptywa na czas trwania tej czynnosci ilos¢ osOb spetniajgcych
zaprogramowane warunki i ilos¢ kolumn zestawienia. Dlatego w miare moz-
liwosci nalezy unikaC zestawienn obejmujgcych wszystkie osoby umieszczone
w bazie danych.

HomeBanking

<% Listawienia - homebanking

Kod systemu homebanking {1 {TeE R -

Mazwa Zhiord | IR:".H.F' RAMZES _DEMO'HOMEBANKING.PLI

[F12]- Zapisz | [Ezc]-Wyiscie

Rysunek 4-36 Ustawienie HomeBankingu

Program Ptace umozliwia wspotprace z wybranymi programami do
realizacji przelewow bankowych. Odbywa sie to w ten sposob, ze z programu
ptacowego tworzony jest plik z przelewami, ktéry nastepnie przenoszony jest
sie do aplikacji bankowej. Pierwszg czynnoscig jakg nalezy wykonac jest
zdefiniowanie rodzaju aplikacji bankowej oraz ustalenie zbioru eksportowego.
Robi sie to w ,Ustawienia / home-banking” wybierajgc ,Kod systemu
homebanking”, a nastepnie ,Nazwe zbioru”, ktéry nalezy zapisa¢ na dysku.
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Sawve As i Fk
Zapisz v | L3 AF Ramzes_DEMO -l O % -
y i dek
Il f; IJFIRMA_1
Maoje biezace I ico
dokurnenty =3 Pomoc
— I3 uninstall
;_ IS winp-sys
Pulpit
kioje dokurmenty
Méi.knmputer
- Mazwa pliku; i_homebanking bs i [ Zapisz ]
kM oje miejzca Zapisz jako typ: !—bre s ! [ Arulug ]

Rysunek 4-37 Wybér zbioru exportowego dla HomeBankingu

Nastepng czynnoscig jest przeprowadzenie exportu przelewéw do tego
zbioru. Pokazemy to na przyktadzie przelewow listy ptac. Po wybraniu ,Listy/
podstawowa lista ptac/Druk” otrzymujemy liste dostepnych opciji.

Tabela A4
Tabela A3

Karteczki

Karteczki - 1 osoba

& Przelewy - podalad
% Przelewy - wiydruk,
Przelew dla wybranej osoby

HomeBanking dla wybranej osobey

HomeBanking dla wszystki

Rysunek 4-38 Lista opcji listy ptac

Wybieramy HomeBanking dla poszczegdlnej osoby lub dla wszystkich
0s6b. Po pomysinym przeprowadzeniu eksportu otrzymamy wiasciwy

komunikat.

Ramzes - Place [c) E|

\%) Export przebiegh pomysinie, ..

Rysunek 4-39 Komunikat o eksporcie

Tak przygotowany plik mozemy zaimportowac do aplikacji bankowej.
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Ustawienie kart wyrobdéw, praca w systemie akordowym

Program PLACE umozliwia obliczanie wynagrodzenia za prace akordowg
dla poszczegdblnych pracownikéw.

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

Po wybraniu opcji "Ustawienia / Karty wyrobow" ukazuje sie spis wyrobow.

Zestawienie wyrobow - akiywnych

|Surwwaniewg.:Numerwymhu H-ﬂ [F3]- Sartuj I
1FDC REKAWICZKI
2|4AAA SPODNIE
Szukaj | [Alt+0 ]- Gpcje | [F4]-Operacie |
[Ins1- Dodal | [F21]- Popraw [Dell- Usuf ‘ [Esc]—'u‘\.r\,rj'scie|

Rysunek 4-40 Definiowanie kart wyrobéw

Nazwe lub numer wyrobu mozna poprawi¢, klawisz [F2] lub Popraw

Ustawienia - dodawanie wyrobu
Nr wyrobu 3  Symbol wyrohu |3H05

Nazwa wyrobu  |KOSZULE

Czy wyrob aktualny

[F12]- Zapisz [Ezc]-'\Whjscie

Rysunek 4-41 Wprowadzenie nowego wyrobu
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Dla kazdego wyrobu mozna sporzadzi¢ karte wyrobu. W tym celu nalezy
wyszuka¢ wyrob i wcisng¢ klawisz [F4] lub Operacje. Pojawi sie tabela
zawierajgca spis operacji na tym wyrobie.

festawienie operacji wyrobu

Nr wyrobu | 1 |
Symbol |1FDC | Suma zl | 11.l]l]|
Nazwa |REKAWICZKI |
il KEOJENIE
2 |SZYCIE G.000
[Ins]- Dodaj [F2]- Fopraw [Del]- Usud [ Alt+0 ]- Opcje |
[Esc]-'Wyjscie |

Rysunek 4-42 Spis operacji na wyrobie
Do tego spisu mozna dopisa¢ nowg operacje, poprzez klawisz [Ins] lub

Dodaj. Pojawia sie wowczas formularz, w ktorym mozemy wpisa¢ numer (jesli
nie zaprogramowana jest automatyczna numeracja), nazwe operacji oraz

stawke.
Ustawienia - karty operacji wyrobow
Nr wyrobu |:| Symb ol wyrobu |1FDC |

Nazwa wyrobu |REKA'|MCZKI |

Nr operacji 4  Symbol stanow. |Krojczy Ij

Nazwa operacji |wykrd.j

Stawka w zl 100.00 Uwagi |

I¥ Czy operacja aktualna

[F12]- Zapisz [Est]-iscie ‘

Rysunek 4-43 Dodawanie nowego wyrobu

Informacje na temat okre$lonej operacji mozna poprawi¢ — klawiszem [F2]
lub Popraw .

Operacje mozna skasowac, uzywajagc klawisza [Del] lub Usun. [Esc] -
Wyjscie powoduje powr6t do spisu wyrobow.
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Jezeli mamy juz zdefiniowang karte wyrobow oraz ustalony skladnik na
liscie ptac jako akord (patrz rozdziat 4.3.1.6.1) mozemy sporzadzic liste pracy
akordowej. Nalezy wej$¢ w ,Dane Placowe / Akord”. Dodajemy osobe na liste
akordowg. Nastepnie przypisujemy do osoby wyroby oraz rodzaj i ilos¢
wykonanych prac z nim zwigzanych.

Operacja zwigzana
Stawka ustalona przy z wyrobem

s T Edprogramowaniu wyrobu /—

y [/ |

|

/| /
Imie [Jan [/
// llos¢ wykonanych

Nr i nazwa wyrobu

Operacja: J
Nr wyrobu Nazwa wyrobu |REHAWICZKI / @eracu

Nr operacji Nazwa operacji |KROJENIE ' |
Stawka Il. operacji W Kwota [zk]

[Esc]-Wyscie

Rysunek 4-44 Przypisywanie wyrobéw na liscie akordowej

Po ustawieniu wszystkich wyrobow i zwigzanych z nim operacji kwoty
akordowe pojawig sie nam na liscie ptac w odpowiednim skfadniku, ktéry
wczesniej zdefiniowalismy.

Akor dowa Karta Pracy - zestawienie

Nazwisko |[KOWALSHI |
Imie |JAN |
Data urodz. |1950.10.10
opera a A Opera A a3 pera a .
1 |KRO.JENIE 5.000 1500 7 500.00
Suma [zi.] 7 500.00
[Ins ] - Dodaj [F2]- Popraw | [Del]- Usuh | [FS]- Drukuj [Ese]-Wwyjscie

Rysunek 4-45 Lista akordowa

Liste akordowg mozna wydrukowa¢ uzywajac klawisza [F9] lub Drukuj .
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KOWALSKI Mrakt T
JAN Data urodzenia  1950.70.10
Akordowa karta pracy GRUDZIEN 2007
Wiyrdh Operacja
Lp. Stawka llo&t Frota
Murret Mazwa Murrier Mazwa

1 7 3 4 5 6 7 g

1 1 | REKAWICTH 1 | KROJENIE 5.000 1500 7 500.00

Razerm 7 500.00

Rysunek 4-46 Wydruk listy akordowe;j

Kwota za prace akordowg wejdzie w odpowiednie pole ktore zostato
wczesniej ustawione na liscie ptac.

. Podstawowa lista ptac - LISTA PODSTAWOWA MIESIECZNA [ edycja pracownika

Nazwisko | HOWALSKI | data urodz. nr akt lII
Parametry pracownika J Skiadki i wynik |
MWynagrodzenie za przepracowany pelny miesigc: Dane ogdlne: -
Miesiecznie platni | W l Potracenia | Zasilki
Nazwa skladnika WartoS€ % | WartoS¢ kwotowa | ilosc godzin | L
|[Placa zasadnicza 0.00 250000 stawka godz. | 0.00
Do, funkocyiny 0.00 0.00 sta? pracy | 0
Urlop 0.00 0.00
Akord 0.00 7500.00 Wynagrodzenie:
. chorobowe 0.00
J globalne 10 000.00 zt
it
pracowania przepracowano (Ini i urlop wychowawczy ljl
urlop wypoczynkowy [hh.mm] ljlgodzin urlop bezplatny ljl
urlop okolicznosciowy Ijl choroba Ijl nieobecnosci:
urlop macierzynski Ijl opieka ljl -nleusprawmtlllwmneljl
-usprawiedliwione ljl
[F12]- Zapisz | [Ese |- Whiscia |

Rysunek 4-47 Akord na liscie ptac

4.3.9 Ustawienie wzorow ksi egowanh

Program daje mozliwo$¢ bezposredniego ksiegowania poniesionych
kosztébw na wynagrodzenia pracownicze w Ksiedze Handlowej lub w Ksiedze
Przychodow

i Rozchodoéw.

W Ustawienia / Wzory ksiegowar wybieramy opcje Ksiegi Handlowe lub
Ksiega przychodéw i rozchodéw.
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Wspotpraca z programem

Hsiegi handlowe

Ksiega preychoddw i
rozchod o

[ Ent] - Wivhierz [Est]-viviscie

Rysunek 4-48 Wybor programu ksiegowania

W zakladce Wzory ksiegowan oknie Dostepne wzory ksiegowan mamy
Liste wynagrodzeh (mozemy dodawa¢ dowolne listy). W oknie Filtr
pracownikow ktorych dotyczy wzor mozemy okreslic warunki jakie powinni
spetnia¢ pracownicy, ktorzy znajdg sie na wskazanej liscie. Mozemy okresli¢
Date operacji ksiegowania, pod jakim tytutem ma wejs¢ 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”.

Wzory ksiegowania list ptac

Wzory ksiegowan | Diefinicje wzordw | Identyfikacia pracownikow ]
Dostepne wzory Ksiegowan =

Lista wyplat Data operacji
{zdarzonia gospodarczego )
2008/11.01
Ksiegi handlowe
Zapis do dziennika

Dodaj | Popraw ‘ Kopiuj J Usun |
; Typ dekumentu ksie gowego
Filtr pracownikow ktérych dotyczy wzor | J

Oraz Miesiecznie platni

Jeden zapis dla

wezystkich
praconikin
~| Indywidualnie
kazdy pracownik
Diodaj Popraw Test Usun |
Ksiegowanie [Esc |- Wiyjscie

Rysunek 4-49 Ustawienia ksiegowania list ptac

W zaktadce ,Definicje wzoréw” okreslamy jakie dane majg zostac
zaksiegowane z danej listy wynagrodzen. Np. pod poz. 1 w Opisie dekretu
wpisujemy Placa brutto wybierajgc konta na ktorych ta pozycja zostanie
umieszczona, a w Pola okreslamy, ze bedzie to wynagrodzenie brutto razem.
Wszystkie dodane pozycje mozemy poprawia¢ i usuwac.
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Wzory ksiegowania list ptac

Wrory ksiegowar Definicje wzorow l Identyfikacia pracownikéw|

SRl HiekrS £ Suma z pal dla dekretu :
Placa brutto

Podatek dochodowy Pola .
Ubezp. spoleczne - pracownik Wynag. brutto razem

Ubezp. spoleczne - zaklad
Ubzep. zdrowotne

Wyplata netto

TN e WM

Dodaj Poprawy Usun | Dodaj | Usuf |

Ksiegowanie [Est ] - Wiyistie

Rysunek 4-50 Ustawienie pozycji do zaksiegowania z list ptac

W ostatniej zakladce ldentyfikacja pracownikdw znajdujg sie wszyscy
pracownicy dla ktérych dokonujemy wyptat.

Wzory ksiegowania list plac

Wizary ksiegowan |Deﬂnicje wzordw  Identyfikacja pracownikow |

Nr place Mazwisko i imig NIP Nr KPiR Mazwisko i imig NIP

11|JABLONSKI STEFAN 922-159-46-00
12 |MROCZEK ALFRED

13 | SZFIREK STEFANIA

14 |WCJNA KRYSTYNA

15 |SPARTAN JAN

16 | PIESEK BOGUSLAWA
18 |WRONKA JERZY

19 |KASZALOT KRYSTIAN
20 (WRONKA KRZYSZTOF
21 (PIK JAN

22 [TROCZEK BEATA

23 [TOPOREK BARTLOMIE.)
24 (WIKTOR STEFAN

(=T~ — T — I — T — T — I — I — B — I — B — I — ]

ldentyfikacia
Kaiegowanie [Est ] - Wiljscie

Rysunek 4-51 Lista pracownikéw, ktérych wynagrodzenia ksiegujemy

Po sporzadzeniu list wyptat za caly miesigc mozemy poprzez opcje
Ksiegowanie obejrze¢ dokument Rejestracja dokumentu ksiegowego za
miesigc ... i poprzez Zapisz dokonac¢ zaksiegowania danych do KH lub KPIR.
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4.4

Nowy zapis w ksiedze

Rejestracja dokumentu ksiegowego za miesiac |2008listopad  ~| Nr ewidencyjny
Kolumna ksiegi I13.Wynagrodzenia Ll Data zdarzenia gospodarczeqgo ,M
Rodzaj dekumentu | _I Numer dokumentu |Lista 2008.11
Kontrahent »| FIRMA DEMO
Adres | 11-111WARSZ AWA AL. JEROZOLIMSKIE 200
NIP Kwota Razem
Data dekumentu 2008/11.01 11034.23 1103423
Data wpisu do ksiegi ]W 1 676,00 1 676,00
Konto );"_]_ IW
Opis ﬂl'-'laca brutto | 762,91 762,91
Uwagi ) | 108438 1084,38

11640,95 11 640,95

Termin platnosci ’M ]—IJ Zaplacono ’—

Pozostalo do zaplaty
[F12]- Zapisz | [Esc]-Yiyiscie |

Rysunek 4-52 Podglad dokumentu ksiegowego

Definiowanie kartotek

Kartotek

1. stanowisk

2. stowniki 3
3. stowniki ZUS 3
4. struktura zakltadu

5. urzedy

Rysunek 4-53 Definiowanie kartotek

Definiowanie struktury zaktadu

Program PLACE umozliwia zdefiniowanie struktury organizacyjnej zakita-
du. W oparciu o te strukture bedg sporzadzane listy ptac i r0zne zestawienia.

Dane organizacyjne w programie PLACE sg wstepnie ustawione w taki
sposob, ze wiekszo$¢ malych firm moze zaczgé prace bez wprowadzania
w nich zmian.

Jednakze w wielu firmach moze zaistnie¢ potrzeba rozszerzenia struktury
organizacyjnej lub zmiany istniejgcych sktadnikéw ptacowych.

Zmian skiadnikbw ptacowych i struktury organizacyjn ej musimy
dokona é przed zato zeniem pierwszej listy ptac
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W matym zakladzie struktura organizacyjna moze by¢ utworzona na
jednym poziomie, np.:

1 — Kierownictwo
2 — Administracja
3 — Produkcja

4 — Inni

5 — Archiwum

hierarchii

Nalezy zaznaczyc¢
jezeli komorka ma 6
by¢ podrzedna w |y

Dodawanie pozycji Jezeli dana komorka jest
juz nie uzywana mozna
jednostka podrzedna w higrarchii. zaznaczy¢ jq jako

archiwalna co spowoduje
- z nie bedzie ona
|Lalmratﬂr|um wys$wietlana w danych

Lp | 6 [ Czy pozycja ar-:.hiwn|aktua|nych

[F12]- fapisT | [Esc]-Ywyiscie |

Rysunek 4-54 Struktura organizacyjna

Nastepne komorki mozna dopisa¢ przy pomocy [Dodaj], lub klawisza
[Ins]. Jezeli chcemy doda¢ komérke podrzedng nalezy ustawi¢ sie kursorem na
danej komorce, do ktérej komérka dodawana ma by¢ podrzedna i zaznaczyc,
ze ma by¢ to ,Jednostka podrz edna w hierarchii”.

Istnieje mozliwos¢ skasowania wybranej komorki poprzez klawisz [Del] lub
Usun. Przy prébie skasowania komorki, ktorej podlegajg inne komérki, ukazuje
sie komunikat: "Nie moge tego skasowac".

Wstawianie i kasowanie komérek organizacyjnych nie zaburza
pozostatych gatezi struktury.

Definiowanie stanowisk

W chwili wypetiania danych osobowych pracownika mozna wpisywacé
przypisane mu stanowisko. Program dla usprawnienia pracy daje mozliwos¢
utworzenia stownika stanowisk. Stownik utworzony przy pomocy opcji "Kartoteki
- Stanowisk" bedzie dwupoziomowy. Stanowiska bedg podzielone na grupy.
Wopisujgc stanowisko w danych kadrowych najpierw bedziemy wybieraé¢ grupe,
a potem stanowisko nalezgce do tej grupy.

Kazde ze stanowisk musi by¢ podporzadkowane jakiej$ grupie stanowisk,
dlatego, zaczynajac tworzenie stownika, trzeba utworzyC pierwszg grupe, np.
"Administracja”.
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Grupy stanowisk

Szukal
Administracja I
Produkcja =
Filtr
 Aituaine B3

Wszystkie
[Ins]- Dodaj
Bopraw

[Del]- Usuh
[Esc]-"YWiscie
2

Rysunek 4-55 Tworzenie grup

Nastepnie przy pomocy ,Dodaj” Ilub klawisza [Ins] mozna utworzyc
kolejne grupy stanowisk.

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

Cruna Produke

Nazwa i Szukaj

Dopisywanie pozycji
Opis pozycji

MNazwa | Krojczy

[F12]- Zapisz [Esc] - Wviscie |
[Del]- Usun |
[Esc] - Wyiscie |
=]

Rysunek 4-56 Tworzenie stanowisk w grupach

Edycja stanowisk pozwala na przegladanie 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, Zze grupa jest pusta
tzn. nie zostaty do niej wpisane stanowiska.

Uwaga! Nie nalezy kasowac stanowisk, ktore juz zostaly przypisane do
konkretnych osob!

Aby szybcie] znalez¢ potrzebng grupe, mozna wcisngC pierwszg litere
nazwy grupy. Kursor ustawi sie wtedy na pierwszej grupie, ktorej nazwa
zaczyna sie na wpisang litere. Szukanie mozna kontynuowacC poprzez
wcisniecie drugiej litery itd.



Aplikacja Ramzes — Place podrecznik uzytkownika

4-35

Zdefiniowane stanowiska z wybranej grupy mozna przegladac¢, poprawiac
ich nazwy. Mozna dopisywa¢ stanowiska do grupy, usuwaé je oraz usuwac

wybrane stanowiska ze stownika.

Definiowanie wojewddztw i gmin

W programie PLACE dane wojewodztw i gmin odczytywane sg z rejestru.
Definiuje sie je w menu ,Kartoteki — Stowniki”. Przy definioniu gmin nalezy

pamietaé, ze kod gminy musi
wojewodztwa, do ktérego nalezy.

zaczyna¢ sie od odpowiedniego kodu

Filtr

Dolnoslaskie
Hujawsko-Pomorskie
Lubelskie

Lubuskie

Modyfikacja pozycji
Opis pozycji

Kod 18

| Aktualne

Nazwa wojewodztwa KOD
0z

I Czv pozycja archiwalne ?

Nazwa | Podkarpackie

[F12]- Zapisz

< [Ezc]- Wiviscie

Wielkopolskie
Zachodnio-Pomorskie

30
32

Histaria | [Ins]- Dodaj | [Del]- Usun |
[F2]- Popraw | [Esc]- Wiyiscie |

Rysunek 4-57 Definiowanie wojewédztw

Filtr | Aktualne

Baranow
Baranow
Baranow

Barandow Sandomierski

Modyfikacja pozycji
Opis pozycji

Kod [1820013

MNazwa gmimy HOD n

=

I Czv pozycja archiwalne 7

MNazwa ow Sandomierski

]

[Esc ] - YWyiscie |

Barlinek

Poczatek kodu gminy musi
Bardo - miasto - z .
Bardo - ohszar wiejski OdeWIadaC kOdOWI
Barglow Koscielny OJ ewédztwa
L Barlinek - miasto

Histaria

[Ins] - Dodaj |

[Del] - LUsun |

| [F2]- Fopraw I

[Esc]-viiscie |

Rysunek 4-58 Definiowanie gmin
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W opcji ,Historia” mozna obejrze¢ zmiany jakie byly wykonywane na
danym wpisie np.

Nazwa gminy KOD Data
Baranow Sandomierski 1820013 2007.12.13
Baranow Sandomierski 18200137

=

[Esc |- YyiScie

Rysunek 4-59 Historia zmian

Definiowanie stownikow dla ZUS

Earkoteki:

1. stanowisk

2. stowniki C

3. stowniki ZUS . Dddziaby ZUS

4. struktura zakkadu . Zawody

5. urzgdy . Praca w szczegolnym charakterze

. Ubezpieczenie z tytutu
. Niezdolnoé&ci do pracy
. Oddziaby NFZ

. Rodzaje Swiadczen

== N Da LD PO e

Rysunek 4-60 Stowniki dla ZUS

4.4.1.1 Definiowanie ZUS

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

ZUS mozna dotgczy¢ do rejestru, usung¢, 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.
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4.4.1.2 Definiowanie zawodow

W programie PLACE nazwy i kody zawodow przeznaczone do formularzy
ubezpieczeniowych sg odczytywane z rejestru. Opcja "Kartoteki / Stowniki ZUS"
pozwala na stworzenie takiego rejestru. Do rejestru mozna wpisa¢ zawod,
usungg, 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,
poniewaz program PLACE dotgcza do kazdego zawodu wykonujgcych go

pracownikow.
Filtr | Aktualne -
Kod Nazwa zawodu B
212202 | Statystyk J
213101 | Administrator baz danych
213102 | Administrator i owych

213103| Analityk systemdw kemputerowych

213104 |InZynier systemow komputerowych
213105|Projektant systemow komputerowych
213190|Pozostali projekt. i1 analitycy temow k terc
213201 | Programista

213202 | Projektant stron internetowych (web ter)
213290|Pozostali programisci

213901 | Administrator sieci informatycznej

213902|Inspektor bezpieczenstwa systemow teleinformatycz
213903 | Specjalista zastosowan informatyki

213990 | Pozestali informatycy gdzie indziej niesklasyfikowani
214101 | Architekt

214102 Architekt krajobrazu

214103| Architekt wnetrz

214104 |Urbanista

214190| Pozostali architekci, urbanisci i pokrewni e
Histaria | [Ins]- Dodaj | [Del]- Usui |
[F2]1- Fopraw | [Esc]- Wiviscie ‘

Rysunek 4-61 Stowniki ZUS - zawody

4.4.1.3 Praca w szczegdélnym charakterze

W programie kody rodzajéow pracy w szczegblnym charakterze lub
szczegolnych warunkach przeznaczone do formularzy ubezpieczeniowych sg
odczytywane ze stownika. Opcja ta pozwala na stworzenie i modyfikacje ta-

kiego stownika.
Filtr Aktualne -
Kod Nazwa zawodu =

Bez szczegolnego char.
000320301 |Prac. kentroli panstw.
000320302 |Prac. org. adm. celnej
000320302 (Tworca
000320304 |Dziennikarz
000320305 |art.l.ustawy 26.01.1932
000320307 |Strazak
000410101 (K:w jedn. organ. PKP
000410102 (K:inni pracownicy kolei
000420201 (K:parowy pojazd trakc. —
000420202 (k:spalinowy pojazd tr.
000420203 (k:elektr. pojazd trakc.
000420204 |k:w druz. kondukt.
000420205 |k:stanowisko manewrowe
000420206 |kustawiacz
032030301 (Tancerz
032030302 (Akrobata
032030303 (Gimnastyk

032030304 |Ekwilibrysta =l
Histaria | [Ing]- Dodaj ‘ [Del]- Usun |
(F21-Popraw | [Esc)-vwiscie |

Rysunek 4-62 Praca w szczeg6lnym charakterze
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4.4.1.4 Definiowanie tytutdw ubezpieczé

Takze kody tytutdbw ubezpieczen przeznaczone do formularzy
ubezpieczeniowych sg odczytywane ze stownika. Opcja ta pozwala na
stworzenie i modyfikacje takiego stownika.

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

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

Tytut ubezpieczenia
Filtr Aktualne -
Kod Nazwa =

SR Mie ubezpieczony

0110 |Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace
0111 | Pracownik podlegajacy ub. spol. i z mocy przepisow nie__ |
0120 |Pracownik mlodociany | rok nauki

0121 |Pracownik miadociany Il rok nauki

0122 |Pracownik mlodociany lll rok nauki

0123 |Pracownik zatrud, na podst. um. o prace w celu przygot
0125 |Pracownik podiegajacy ub. spol. i zdr. {art. 109 rozp. 57:
0126 |Pracownik podiegajacy ub. spol. i zdr. {art. 109 rezp. 57:
0200 |Osoba wykonujaca prace nakladecza

0310 |Czlonek rolniczej spoldzielni produkcyinej

0311 |Czlonek spolilzielni kolek rolniczych

0312 |Czlonek innej spoldziei zajmujace] sie produkcja roina
0320 |Osoba - nie czlonek sp. i nie pracownik wykonujaca pra
0410 | Osoba wykonujaca umowe agencyjna lub umowe zlece
0411 | Osoba wyk. um. ag. lub um. zlec. od 15 dni, nie student,
0412 |Osoba wyk. um. ag. lub um. zlec. od 15 dni. nie student,
0413 |Osoba wyk. um. ag. lub um. ziec. od 15 dni, student

0414 | Osoba wykonujaca koleina wnowe. nie student. w sied: ~

Histaria | [Ins]- Dodaj | [Del]- Usur |

[F21- Popraw | [Escl-waiscie |

Rysunek 4-63 Tytuly ubezpieczen

4.4.1.5 Definiowanie stopni niezdolndci do pracy

Podobnie jak w poprzednich opcjach kody stopnia niezdolnosci do pracy
przeznaczone do formularzy ubezpieczeniowych sg odczytywane ze stownika.
Opcja ta pozwala na stworzenie i modyfikacje takiego stownika.

Stopieh niezdolnosci do pracy mozna dotaczy¢ do stownika, usungc,
a takze zmieni¢ informacje o nim, jezeli nastgpita np. zmiana kodu.

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

Nazwa niezdolnosci do pracy HOD
Nie ma orzeczenia o niezdolnosci do pracy o1 |
Czesciowa na czas nieokreslony 11
Czesciowa na czas okreslony 12
Calkowita na czas nieokreslony 13
Calkowita na czas okreslony 14
Calkowita z niezd. do sam. egz. na czas nieskresl. 15
Calkowita z niezd. do sam. egz. na czas okreslony 16
Mozliwosc przekwalifikowania zawodowego 20
1l grupa inwalidzka na czas nieokreslony 31
1l grupa inwalidzka na czas okreslony 32
Il grupa inwalidzka na czas nieokresiony 33
1l grupa inwalidzka na czas okreslony 34
1 grupa inwalidzka na czas nieokreslony 35
1 grupa inwalidzka na czas okreslony 36
Do pracy w godp. rolnyim z zasilkim pielegnacyjinym “"
Do pracy w gosp.oliym bez zasilku pielegnacyinego |42

Historia | [Ins]- Dodaj | [Del]- Usufi |

[F2]- Popraw J [Esc |- WiviStie |

Rysunek 4-64 Definiowanie kodéw niezdolnosci do pracy

4.4.1.6 Definiowanie Oddziatow NFZ (kas chorych)

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

Oddziaty NFZ
Filtr Aktualne -
KOD Nazwa kasy chorych [=]

[EEGH oL NOSLASKI OW NFZ

02R |KUJAWSKO-POMORSKI OW NFZ
03R [LUBELSKI OW NFZ

04R  [LUBUSKI OW NFZ

05R  [LODZKI OW NFZ

06R  [MALOPOLSKI OW NFZ

07R  |MAZOWIECKI OW HFZ

08R |OPOLSKI OW NFZ

09R |PODKARPACKI OW NFZ

10R |PODLASKI OW NFZ

11R |POMORSHKI OW NFZ

12R  |SLASKI OW NFZ

13R | SWIETOKRZYSKI OW NFZ

14R | WARMINSKO-MAZURSHKI OW NFZ
15R  |WIELKOPOL SKI OW NFZ

16R |ZACHODNIOPOMORSKI OW NFZ

£

Histaria ‘ [Ins] - Dodaj ‘ [Del]- Usun |

[F2]- Popraws | [Est ] - Wiyjscie |

Rysunek 4-65 Definiowanie oddziatéw NFZ
4.4.4.7 Definiowanie rodzajow s$wiadcze n
Podobnie jak w poprzednich opcjach kody rodzajow $wiadczen
przeznaczone do formularzy ubezpieczeniowych sg odczytywane ze stownika.

Opcja ta pozwala na stworzenie i modyfikacje takiego stownika.

Rodzaje swiadczen mozna dotgczy¢ do stownika, usung¢ a takze zmienic
informacje o nim, jezeli nastgpita np. zmiana kodu.
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W trakcie zmian danych o rodzaju Swiadczen nie wolno zastepowac
jednego Swiadczenia innym, poniewaz program PLACE dotgcza do kazdego
elementu stownika zwigzane z nim osoby.

Definiowanie Urzdéw Skarbowych

W programie PLACE dane urzedow skarbowych odczytywane sg
z rejestru. Opcja "Urzedy" w "Kartotekach" pozwala na utworzenie i modyfikacje
takiego rejestru.

[KARTOTEKI:5]  Urzedy

Szukaj urzedu | = Miasta ° Mumery
1
32 |Urzad Skarbowy 87-700 o KL i ul. Kosci 18
215 |Urzad Skarbowy 16-300 |Augustow ul. Zabia 7
294 |Urzad Skarbowy 11-200 |Bartoszyce ul. Bohaterow Warszawy 5
84 |Urzad Skarbowy 97-400 |Belchatow ul. .1 Pitsudskiego 18
52 |Urzad Skarbowy 21500 |Biala Podlaska ul. Prosta 19
137 |Urzad Skarbowy 26-800 |Bialobrzegi ul. Reymonta 46
344 |Urzad Skarbowy 78-200 |Bialogard ul. Mickiewicza 3
216 |Pierwszy Urzad Skarbowy 15-219 |Bialystok ul. Swieloialiska 13
217 |Drugi Urzad Skarbowy 15-502 |Bialystok ul. Plazowa 17
374 |Podiaski Urzad Skarbowy 15-219 |Bialystok ul. Swietojanska 13
218 |Urzad Skarbowy 17-100 |Bielsk Podlaski ul. Mickiewicza 33
248 | Pierwszy Urzad Skarbowy 43-300 (Bielsko-Biala ul. Sixta 17
249 | Drugi Urzad Skarbowy 43-300 |Bielsko-Biata ul. Generata Maczka 73
377 | Drugi Slaski Urzad Skarbowy 43-300 |Bielsko-Bialta ul. Warszawska 45
53 |Urzad Skarbowy 23-400 |Bilgoraj ul. Kosciuszki 78
110 |Urzad Skarbowy 32700 (Bochnia ul. Golebia 3
1| Urzad Skarbowy 59700 |Boleslawiec ul. Garncarska 10
295 |Urzad Skarbowy 14-500 |Braniewo ul. Jana Matejki 6
33 |Urzad Skarbowy 87-300 |Brodnica ul. Generala Sikorskiego 19 j
(ins1-Dogsi | [F2]-Popraw | [Del]-usui | [Esel-wiscie |

Rysunek 4-66 Kartoteka Urzedéw Skarbowych

Urzad skarbowy mozna dotgczyé do rejestru, usungé, a takze zmienié
informacje o nim, jezeli nastgpita zmiana adresu, konta itp.

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

Nazwa urzedu | Urzad Skarbowy Warszawa-Bemowo

Kod, miaste  [02-325 Warszawa

Ulica |u|. Bialobrzeska 53A

Nazwa banku H Nr rozlicz. Numer konta Opis
HBP O/0kr. w Warszawie 10101010( 0165512221000000 CIT
NBP 0/0Okr. w Warszawie 53 10101010| 01655 12222000000 VAT
NBP 0/Okr. w Warszawie 08 [10101010(0165512223000000 PIT
HBP 0/0kr. w Warszawie 02 10101010(0165512227000000 in.d.
HBP O/0kr. w Warszawie 461 10101010(0165512230000000 wiyd.
NBP 0/0kr. w Warszawie 93 [ 10101010 016551223 1000000 doch.

Dodaj bank...
Usuni bank...
Numer konta...

[F12]- Zapisz | [AIt+O]—Qpcje| [Esc]-Wiyiscie |

Rysunek 4-67 Dodawanie nowego urzedu skarbowego
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Do formularza wpisujemy nazwe urzedu skarbowego, jego adres oraz
dodajemy z listy bank i konto podatku dochodowego. Wpisane dane
zatwierdzamy poprzez klawisz F12 lub Zapisz. Potrzebny nam urzad skarbowy
znajduje sie juz w spisie. Mozemy wiec go wybraé, naciskajgc klawisz strzatki
w dot.

W trakcie zmian danych urzedu skarbowego nie wolno zastepowac urzedu
skarbowego innym, poniewaz program PLACE dotgcza do kazdego urzedu
skarbowego zwigzanych z nim pracownikéw i zaktady pracy.

4.4.1.7 Definiowanie Bankéw

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

APLIKACJA RAMZES - ADMINISTRATOR

Administrabor  Programy [ N Ustawienia Marzedzia Pomoc  Rekomendacie

1. kontrahenci P

2010.08.13 12:20: 2. pracownicy i udziatowcy ﬂ ‘ 3 mﬂiﬁmﬁlﬁgm
3. filie

4. stawki podatku VAT
5. stopy odsetek

6. urzgdy

7. kursy walut
§. banki

9. UE

Rysunek 4-68 Definiowanie bankow
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5

Rozdziat

5 KADRY

Opcja "Kadry" obstuguje personalng baze danych. Znajdujq sie tu zaréwno
osoby zatrudnione na umowe o prace, jak i inne osoby, o ktérych informacje sg
potrzebne zakladowi pracy, np. osoby, ktore byly zatrudnione, osoby
wykonujgce umowy zlecenia i umowy o dzieto, osoby pobierajgce dywidendy,
itp. Osoby te mozna wprowadza¢, zatrudnia¢ na umowe o prace, zwalniaé¢
z pracy i usuwac z bazy danych.

Personalna baza danych stanowi podstawe dziatania calego systemu
ptacowego. Wszelkie listy ptac, obliczenia, umowy, rachunki i inne dokumenty
beda dotyczyly osdb tutaj umieszczonych. Dlatego w sposob szczegdlny nalezy
dbac o doktadne wypetnienie i aktualizacje zawartych tu formularzy.

Nie nalezy zaklada¢ podstawowych list ptac przed uporzgdkowaniem
I aktualizacjg informacji zawartych w opcji "Kadry".

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

[ea

1. wprowadzanie osoby ALT+HW
2. spis osh ALT+S
3. skasowanie osoby ALTH+K
4, zatrudnienie pracownika ALT+T
§. zatrudnieni na umowe o praceg ALT+U
6. wspolnicy s.c. ALT+C
7. wspotpracownicy

8. 2zwolnienie pracownika ALT+Z
9. rodziny ALT+R
10. archiwum pracownikow ALT+A »

Rysunek 5-1 Menu kadry

5.1 Wprowadzenie nowej osoby

Opcja "Wprowadzanie osoby" stuzy do wprowadzania do bazy danych
osoby nie zatrudnionej na umowe o prace. Osobe takg bedzie mozna pozniej
zatrudni¢ na umowe 0 prace przy uzyciu opcji ,Zatrudnienie pracownika".
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Po wejsciu w opcje" Wprowadzenie osoby" na ekranie pojawia sie
struktura organizacyjna, z ktorej wybieramy wilasciwg komorke np.
Administracja zatwierdzajgc wybor poprzez [Dodaj], pojawia sie formularz
kadrowy na ktorym znajduje sie siedem zakiadek.

Kadry - kartoteka osdb / edycja

Dane osobowe ]Qpis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy l Urzedy l Riine l Innafirma ]

Nrwewidencji [ 4] Nr akt osobowych / teczka ,17
Nazwiske |kowaLski Plec ]Wl
Imie 1 [jan Imig 2 |STEFAN
Imie ojca [mariAN Imie matki | STANISLAWA
Miejsce urodzenia |WnRSZAWA Data urodzenia W
Nazwisko rodowe | Obywatelstwo W
Nr PESEL [50101017231 Nr identyfikacji podatkowej NIP [222.222.22.22
Typ dok. toisamosci ]WI Seria dokumentu ]Dl)i
Nr dowodu osoh. | 35464 Nr paszportu ,—

[F12]- Zapisz Historiazmian | [Esc]-Wyissie |

Rysunek 5-2 Pierwsza zaktadka formularza wprowadzania osoby

W tych polach formularza, gdzie z prawej strony widnieje strzaika,
nacisniecie jej wyswietli odpowiednie listy wyboru.

Zaktadka pierwsza Dane osobowe stuzy do zapisania wszystkich danych
osobowych, ktore mogg postuzy¢é do identyfikacji osoby dla potrzeb
pracodawcy, ZUS, US.

Kadry - kartoteka osob [ edycja

Dane osohowe ];atrudnienie l Adresy ] Urzedy l Rizne l Inna firma l

 Struktura organizacyjna

Kod |1 EI Nazwa|Kierownictw0 |

Crganizacja ﬂ
Stanowisko [ADMINISTRATOR | | Miesieczniie platne ]
Zawod wykonywany | 123501 ﬂ |Kier0wnik dzialu zaopatrzenia i dystrybucii |
Praca w szczegdlnym charakterze ] EJ | |
obowiazuje od dnia o ]Z| obhowiazuje do dnia ’—
Wyksztalcenie |W_vésze j Kod |50

[F12]- Zapisz Historia zmian ‘ [Esc]-'u'Wjécie‘

Rysunek 5-3 Druga zaktadka formularza wprowadzania osoby
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Zaktadka druga Opis stanowiska to dane zwigzane z przypisaniem osoby
do miejsca pracy. Korzystamy tutaj z danych, ktore zaprogramowalismy dla
naszej firmy w menu Kartoteki. Korzystajac ze strzatek umieszczonych po
prawej stronie okienek wybieramy wiasciwe dane dla danej osoby.
Przypisujemy pracownika do struktury organizacyjnej zaktadu wybierajac
poprzez strzatke po prawej stronie dziat do ktérego zatrudniamy dang osobe.
Np. klikajgc na Administracja w okienku kod uzyskamy 2000, a obok
automatycznie zapisze sie nazwa dzialu Administracja. Na tej samej zasadzie
poprzez strzatke wybieramy stanowisko z grupy stanowisk. Wazng informacjg
jest sposdb wynagradzania. Nalezy wybra¢ sposob wynagradzania pracownika.
Sa to informacje, ktore skierujg dang osobe na witasciwg liste wynagrodzen.
Zaznaczamy, czy bedzie wynagradzany miesiecznie, godzinowo czy tacznie.
Korzystajac z wczesniej zaprogramowanych stanowisk wybieramy zawod
wykonywany przez dang osobe. Jesli pracownik pracuje na stanowisku,
ktGremu jest przypisany szczegolny charakter nalezy wybraé jego kod i nazwe,
oraz zapisa¢ dane od kiedy pracuje w takich warunkach, ewentualnie od kiedy
do kiedy pracowat. Réwniez poprzez wybor strzatkg zaznaczamy informacije
o wyksztatceniu.

Zaktadka trzecia Zatrudnienie to dane istotne dla wyliczania réznych
sktadnikbw wynagrodzenia pracownika. Okno czy umowa o prace jest
nieaktywna i dopiero w momencie zatrudnienia danej osoby na umowe o prace
pojawi sie komunikat tak.

Staz pracy i przeliczanie

W pozycji ,Staz pracy” (trzecia zaktadka ,Zatrudnienie”, patrz strzatka)
nalezy wpisa¢ przy zatrudnieniu staz pracy pracownika. Jezeli osoba pracuje
w firmie kilka lat wiadomo, ze warto$¢ wpisanego stazu ulegnie zmianie, aby nie
korygowac tego recznie nalezy uzy¢ funkcji , R6znosci / Przelicz staz” .

Ustawienie podstawy do wyliczania zasitku chorobgwe

W miejscu ,zasitek na podstawie” (trzecia zaktadka ,Zatrudnienie”, patrz
strzatka) nalezy wybra¢ ilos¢ miesiecy z ktoérych wyliczane bedzie
wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy.

Poprzednie dni choroby

Jezeli wprowadzamy pracownika do kadr i osoba ta wczesniej w danym
roku chorowata nalezy to odnotowac¢ wypetniajac jej dane kadrowe (trzecia
zaktadka —,Zatrudnienie”, patrz strzatka).

Nalezy réwniez wypeti¢ okno Dzienny czas pracy skad program czerpie
informacje m.in. do prawidtowego wyliczania godzin urlopu.

Dane do okna Data rozpoczecia pracy i Data zwolnienia z pracy wskoczg
automatycznie w momencie zatrudnienia i zwolnienia pracownika.
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Ustawienie podstawy do wyliczania urlopu wypoczywwkgo

Jezeli na liscie ptac wystepujg zmienne skiadniki ptac i nalezy z nich
wylicza¢ srednig do urlopu wypoczynkowego w miejscu ,Zm. ski. wyn. do
urlopu” (trzecia zakltadka ,Zatrudnienie”, patrz strzatka) nalezy wpisaé ilos¢
miesiecy z ktorych majg by¢ pobierane sktadniki do tego wyliczenia. Wyliczanie
urlopu ze zmiennych sktadnikéw opisane jest w rozdziale O.

Ustawienie przystugagego urlopu w roku

W miejscu ,llo$¢ godzin urlopu w roku” (trzecia zaktadka ,Zatrudnienie”,
patrz strzatka) nalezy wpisac ilo $§¢ godzin urlopu przystuguj gcego w danym
roku . Program automatycznie bedzie pokazywat w oknie ponizej ile jeszcze dni
urlopu pozostato do wykorzystania w danym roku. Funkcja ta jest przydatna
m.in. przy wyliczeniu ekwiwalentu za urlop.

Kadry - kartoteka osob / edycja

I

Dane osobowe ‘ Opis stanowiska 2 ‘ Adrasy ‘ Urzady ‘ RiZne ‘ Innha firma }

Czy umowa o prace |Tak ~ Data rozpoeczecia pracy |2004.06.21 E|
Stai pracy W Data zwolnienia z pracy ..
Zasitek na podstawie mr'% Zm. skl. wyn. do urlopu Z miesiecy

Poprzednie dni chor. llosé godzin urlopu w roku (h,mmj

Dzienny czas pracy (h)| 8 :/00 Pozostalo godzin urlopu w roku biezacym
Ubezpieczenie z tytulu |l]1 10 :}| Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace |
Nie placié¢ sktadek FP i FGSP  [d dnia | 2010.04.01 B do dnia ..
BieZacy okres oplacania na Fundus@Emerytur Pomostowych | Nie oplacane |ﬂ
Czy emeryt? |Nie ~ Czy rencista ? | Nie ~
Jaki stopien niepelnosprawnosci ? od dnia . do dnia .
Niezdolnosc do pracy |I]1 ﬂ |Nie ma orzeczenia o niezdolnosci do pracy

od dnia .. do dnia ..

[F12]- Zapisz Histaria zmian [Esc]- Wiicie ‘

Rysunek 5-4 Trzecia zaktadka formularza wprowadzania osoby

Zaktadka ta stuzy réwniez do wskazania tytutu ubezpieczenia,
zablokowania naliczania sktadek na FP i FGSP, wskazania czy za pracownika
nalicza¢ sktadki na FEP, okreslenia czy dana osoba ma uprawnienia
emerytalne lub rentowe, czy =zostat wobec niej orzeczony stopieh
niepetnosprawnosci, czy ma orzeczong niezdolnos¢ do pracy.
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Kadry - kartoteka osob f edycja

Diane osobowe l Dpis stanowiska ] Fatrudnignia  Adresy ]grzedy l Rizne l Inna firma I

Stale zameldowanie lTymczasowe Zameldowanie ] Korespondencyjny l Zamieszkania ]

Adres zameldowania ha state micjsce pobiytu:

Wojewddztwo »| Mazowieckie Gmina / dzielnica »|Warszawa - Ochota
Powiat 1WARSZAWSKI Miejscowosé |wnRsznwn
Ulica ]LOPUSZANSKA Nr domu |15 Nr mieszkania '23—
Kod pocztowy |55-555 Poczta |WARSZAWA Telefon l—

[F12]- Zapisz Historiz zmian | [Esc]- Wivjiscie |

Rysunek 5-5 Czwarta zakladka formularza wprowadzania osoby
Zaktadka czwarta Adresy stuzy do okreslenia adresu zamieszkania
statego oraz adresdw tymczasowego, do korespondencji i zamieszkania.
Wazne! Do deklaracji PIT-11 automatycznie przypisywany jest adres
statego zameldowania. Jesli pracownik zgtosi nam inny adres zamieszkania
w celu umieszczenia go na deklaracji PIT-11, to po wypetnieniu zaktadki adres
zamieszkania to on pojawi sie na deklaracji.

Kadry - kartoteka osdb / edycja

| Riine l Innafirma l

Dane osobowe | Opis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy

Oddzial NFZ |o7R ﬂ [MAzOWIECKI OW NFZ

Urzad Skarbowy »] Urzad Skarbowy Warszawa-Bemowo |

Kod pocztowy 02-325 Miejscowosc |Warszawa

Ulica nr domu.lokalu |u|. Bialobrzeska 53A |

Bank i konto »[NBP 0/0kr, w Warszawie | [0a101010100165512223000000 |

[F12]- Zapisz Historiazmian | [Esc]-viécie |

Rysunek 5-6 Pigta zaktadka formularza wprowadzania osoby

Zaktadka pigta Urzedy stuzy do zapisania informacji o NFZ i US
wiasciwym dla osoby zatrudnionej.
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Kadry - kartoteka osdb [ edycja

Diane osobowe l Dpis stanowiska l Zatrudnienie ] Adresy l Urzedy Roie llnna firma l

Stopien pokrewielistwa |0hcy L] Kod l:l
llosc osab na ktére pobierany jest dodatek rodziny l—l]
llosé osib na ktére pobierany jest dodatek pielegnacyjny l—l] Czy w wspdlnym gospodarstwie ? IW
Osobiste konto bankowe »'i 1020112755555555555555  PKOBP Xl 0. w Warszawie
Zakres obowiazkow || =]
=
Czy pracownik posiada ograniczony obowiazek podatkowy? [ Kraj zamieszkania :
Zdjecie pracownika . lUW?i[-ii =]
W staw
Usun
K2

[F12]- Zapisz Historiazmian | [Esc]-wyiscie |

Rysunek 5-7 Szdésta zaktadka formularza wprowadzania osoby

Zakladka szo6sta ROzne to informacje uzupetniajgce o ewentualnym
stopniu pokrewienstwa z wiascicielem zaktadu. Nazwie i numerze rachunku
bankowego pracownika, na ktory bedzie przekazywane jego wynagrodzenie.
Mamy takze mozliwos¢ wpisania zakresu obowigzkow na stanowisku
zajmowanym przez pracownika, jak rowniez w przypadku oséb zamieszkatych
za granicg zaznaczenie informacji o ograniczonym obowigzku podatkowym.
Mamy tez mozliwos¢ zaimportowania na tg strone zdjecia pracownika, jak
rowniez zapisywania uwag wykraczajgcych poza okreslone kolumny,
a bedacych istotnymi dla pracodawcy.

Kadry - kartoteka osob [ edycja

Dane asohowe l Opis stanowiska | Zatrudnienie l Adresy | Urzedy l Réine

Lwagal Dotyczy osdb 7 poza finmy.

Pracodawca |

Adres pracodawcy |

Wielkosé etatu [ Czv emeryt 7

Czyrencista? [

decyzja oddzialu ZUS z dnia: il znak: |

Przychody uzyskane u innego pracodawcy wplywajace na:

progi podatkowe l podstawe ograniczenia sktadek ZUS l

Miesiase [ I _ v v vi
Kwoty [ 000 | 000 | 000 | 000 | 0.00 | 0.00
 Miesizce Vi il 1X X Xl Xl
Kwoty | 000 | 000 | 0.00 | 000 | 0.00 | 0.00

[F12]- Zapisz Historia zmian ‘ [Esc]-'u'Wjécie‘

Rysunek 5-8 Siddma zaktadka formularza wprowadzania osoby
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5.2

Ostatnia sibdma zakladka Inna firma stuzy nam do wpisania informacji,
ktore moze zgtosi¢ nam pracownik o jego dodatkowych wynagrodzeniach
z tytutlu 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 ktore majg wptyw na prawidtowe
wyliczenie jego wynagrodzenia i prawidiowe odprowadzenie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i podatku dochodowego.

Spis 0sob

Funkcja "Spis o0s6b" umozliwia przegladanie, poprawki i drukowanie
danych osobowych wszystkich oséb znajdujacych sie w bazie danych programu
PLACE. Wprowadzanie os6b do bazy danych odbywa sie przy uzyciu opciji
"Wprowadzanie osoby".

Przeghd, aktualizacja i drukowanie informacji o osobach

Szybsza metoda 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¢ druga
litere. Wtedy kursor ustawi sie przy osobie, ktorej nazwisko zaczyna sie na te
dwie litery itd.

Wyswietlanie os6b mozna odpowiednio posortowa¢ w zaleznosci od
potrzeb.

Szukaj | |P0l22|(|ek sortowania: Numeru akt E [F3]; oty |

KOWALSKI JAN 1950.10.10
WISNIEWSHKI SLAWOMIR 1975.11.20 (2

MLEYNARSKA JADWIGA 1965.12.14 (3

NOWACKA AGNIESZKA 1976.01.15 AKA 12/56
ANDRUSIAK MICHAL 1964.12.05 e [SKA 1523
MICHALSKI ADAM 1983.07.25 KA 4585

[Fd]- Ustaw | Anuluj |

Lista z rodzinami
Dane osoby

[Ihg]- Dodaj [F2]- Popraw | [ Alt+2 ] - Opcje [Esi]-'Wyjscie |

Rysunek 5-9 Spis 0s6b



5-8

Aplikacja Ramzes — Ptace podrecznik uzytkownika

Po uzyciu klawisza [F2] lub funkcji Popraw ukaze sie formularz z danymi
wybranej osoby. Aby wprowadzi¢ do niego poprawke, nalezy naprowadzi¢
kursor na wiasciwe pole i wpisa¢ 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
historycznos¢.

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

Wybierajagc Opcje mozna wydrukowa¢ spis oséb lub dane kadrowe
poszczegodlnej osoby:

FIRMA DEMO
11-171 WARZSAWA, AL. JEROZOLIMSKIE 214

Kartoteka osob - ewidencja

Nr ewid. Nazwisko Imig Data urodz. | Adres zatrE:tr:enia Zwo";‘;nia
1 KOWALSK] JAR 1950.10.10 |WWARSZAWYA 22-200 UL, BEMA 5720 2006.01.01

2 WISNIEVSK] SEAWOMIR 1975.11.20 | WIARSZAWA 33-333 UL KROTKA 20020 2006.08.01

3 MEYMARS KA JADVWIGA 1965.12.14 [WARSZAWA 33-333 UL ANNOPOL 45/62 2006.12.01

4 MOWACKA AGNIESZRA 1976.01.15 | WARSZAWA 44-444 UL KASPRZAKA 12756 2007.02.01

§ AMDRUBIAK MICHA:E 1964.12.05 | VWARSZAWA 55-555 LOPUSZANSKA 1523 20071247

i MICHALSKI ADAM 1983.07.25 | WARSZAWA G0-600 UL PULAWSKA 4585

7 Sforca Stefania 1980.01.02 | Blonie 52-300 Cerkiewna 15/25

Rysunek 5-10 Wydruk listy os6b
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Informacije o osobie

Nr w ewidencii 1 Nr akt osobowych 1

Narwisko KOWALSKI

Inie JEN

Imig 2 STEF AN

MNiejsce mrodzenia WARZZATWA

Data arodienia 1550.10.10

Data IBONCIERIE..

Data rezpoczgcia.. 2006.01.01

MezZozyzna
s
Opis Wartosd Opis Wertosd
Inie ojca MARIAH Imie matki STAHISE WA
Obywatelsiwo POLSKIE

Nr PESEL 50101017231 NI 222-222-22-22
Typ dok. toisamosci dowod os. Seria i mmer DD 35464

[ Opis stanowiska J
Stuktura Kierownictwo Kod 1
organiracyina

Miesiecznie ptratne
Zawrdd wykonywany Kierownik dziatu zaopatrzenia Kod 123501
i dystrybucji

[Pz’aca o sicregolnym charakterie ]
o grige od dnia
[ Mk srialcenie ]
Wksztalcenie Wyzsze Kod 50
[ Zatrudnienie J
CZy wmOwE © Prace Tak
Skai pracy il lak ma diies 2006.01.01
Zasitek na podstawie 12 Zm. ski. wyn. do 3
miesiecy url. z miesig

Ilosé godzin 208.00
urlopn w roku (h,

[ Wezpieczenie J
Ubezpiecrenie z o110 Pracovmik zatrudniony na
tyviuin podstawie umowy o prace
Czy emeryk P Hie
ddzial NFZ TR MAZOWIECKI OW HFZ

( Ograniciena W pracy J
0d dnia
0d dnia

(Ad.res stalego rameldowania j
FbF ewodr biro Mazowieckie Gmina Warszawa - Bemowo
Powiat WARSZ IWSKT Hiasko WARSZAWA
Adres WARSZAWA 22-200 UL. BEMRA 5/20

Rysunek 5-11 Wydruk danych osobowych

Zapis historyczngri

Po wprowadzeniu zmian w danych osobowych np. nazwiska, program
zapyta sie czy zachowac historycznos¢ danych.

Ramzes - Place |c) X

] A = .
"-J'J Zachowad historvcznosd danych 7

| orak || me

Rysunek 5-12 Zapis historycznosci
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5.3

W przypadku kiedy chcemy Zeby program zapamietat od kiedy zostata
wprowadzona dana zmiana nalezy odpowiedzie¢ TAK. Kiedy bedziemy
dokonywac jakiejs modyfikacji przed datg wprowadzonej zmiany program
bedzie pamietal dane osobowe sprzed ich modyfikacji. Jezeli nastepnie
powrécimy do daty biezacej bedziemy mieli dane odpowiednio zmienione.
Zmiany historyczne wprowadzone u danej osoby mozemy obejrze¢ wybierajgc
opcje historia bedgc na kartotece osobowej konkretnej osoby .

Kadry - kartoteka osdb [ edycja

Dane osobowe lgpis stanowiska l Zatrudnienie | Adresy l Urzedy | Rdine l Inna firma |

Nr w ewidencji

Nazwisko [KOWALSHI

z 2005.10.1 e
|ITII§ 1 JAN 2005.11.14 |Zm
2005.11.14 |Zm in
H e 2005.11.14 | Zmiar ny Admin T
2005.11.14 | Zmiar Admin
Imig ojca IMARIAN y SLAWA
2005.11.14 | Zmiany Admin f——

Miejsce urodzenia [warszawa o 115 P —— o | (110.10

Nazwisko rodowe KIE

Nr PESEL {50101017231 p2-22.22

Typ dok. toisamosci |dowod os. -~
Nr dowodu osob. {35454

[F12]- Zapisz

[Esc]-"Wiscie

Rysunek 5-13 Historia zmian

Sposéb zapisywania historycznosci dotyczy wszystkich opcji w ktérych
wystepuje mozliwos¢ zapisania jej.

Skasowanie osoby

Skasowanie osoby jest mozliwe, jedli 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 tytutu 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 umozliwi 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 wybrac
dziat, w ktorym chcemy zatrudni¢ dang osobe. Robimy to poprzez zaznaczenie
dzialu i Dodaj. Wtedy ukaze sie Kartoteka osob, gdzie mozemy wprowadzi¢
dane zatrudnianej osoby. Nalezy przy tym zwréci¢ uwage na sposob
zatrudniania na umowe 0 prace pracownikdw znajdujgcych sie juz w bazie
danych. W formularzu gdzie znajduje sie pole przeznaczone na nazwisko nie
nale zy wpisywa ¢ recznie do tego pola nazwisk osob, ktore ju  z sg w bazie
danych. W chwili, gdy kursor ustawi sie¢ w polu "Nazwisko" trzeba wcisngc¢
strzatke i wybrac te osobe z bazy danych.

Istnieje mozliwos¢ zaimportowania danych z pliku ZUS ZUA utworzonego i
wyeksportowanego z Platnika.

Kadry - kartoteka osab f edycja

Kartoteka 0s6b (nie z x|

‘
Sy N e A o |
Data E

Nr w ewidencji |:| Nr akt osobowy

Nazwisko | ﬂ

Imie 1 |

Nowacki Marek 1950.10.10

Imie ojca

Miejsce urodzenia

Data

Nazwisko rodowe | Ohy

Nr PESEL Nr identyfikacji poda

Typ dok. toZsamosci |dowdd os. ~ Seria =
[Ent]- Wybierz [Esc]-Wyiscie

Nr dowodu osob. Nrpaszporiu |

[F12]- Zapisz Import ZUA [Esc]-Wyiscie

Rysunek 5-14 Zatrudnianie osoby

Po wybraniu danej osoby wypetnig sie wszystkie pola informacjami, ktére
wczesniej wpisane byly przy tej osobie. Pola puste nalezy wypeic i dokument
zapisa¢. 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 zapisa¢ zmiany. Jesli wybierzemy
tak wyswietli sie formularz do zawarcia umowy o prace. Korzystamy z opcji
Dodaj. Wyswietl g sie listy ptac zaprogramowane dla pracownikow w danej
firmie i nale zy zaznaczy ¢ liste, na ktorej b edzie wyst epowat dany
pracownik. Akceptacja poprzez Wybierz. Wtedy wyswietli sie formularz Umowy
o prace skladajgcy sie z pieciu zakladek, ktére nalezy starannie wypehié.

Zaktadka pierwsza to Dane ogolne: 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
| wymiar czasu pracy.

Zaktadka trzecia Wynagrodzenie: gdzie wprowadzamy  kwoty
wynagrodzenia przy sktadnikach, ktore zaprogramowalismy dla listy.
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Zaktadka czwarta Inne warunki zatrudnienia: gdzie mozemy dopisaé
dowolne warunki zatrudnienia oraz nalezy zwréci¢ uwage na prawidtowg date
rozpoczecia pracy.

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

Po zapisaniu umowy o0 prace mozemy jg usung¢é, poprawi¢ lub
wydrukowa¢. Wydrukowa¢é mozna od razu albo poézniej. Opis sporzadzenia
i wydruku umowy znajduje sie w rozdziale 0.

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace jest warunkiem koniecznym do
utworzenia wielu dokumentow w programie. Brak takiej umowy uniemoZzliwi
m.in. sporzgdzenie $wiadectwa pracy.

5.5 Zatrudnieni na umowo prag

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

Zwalnianie pracownika

Zwalnianie pracownika polega na wpisaniu do bazy danych informacji, ze
pracownik nie jest juz zatrudniony na umowe o prace. Po zatwierdzeniu
zwolnienia program zaproponuje wystawienie Swiadectwa pracy. Mozna to
wykona¢ od razu albo pOzniej. Opis sporzadzenia i wydruku sSwiadectwa
znajduje sie w rozdziale 0.

5.6 Wspdlnicy i wspotpracownicy

W opcji tej pojawiajg sie osoby , ktére wprowadzilismy jako wspélnik albo
wspotpracownik. Wprowadzenie osoby polega na przypisaniu w danych
kadrowych w opcji ,Spis 0s6b” odpowiedniego kodu ubezpieczenia, wowczas
osoba pojawi sie na liscie. Dla takich osob mozna w ,Danych ptacowych”
sporzadzi¢ odpowiednie listy. Osoby znajdujgce sie na tych listach trafig na
odpowiednie deklaracje.

5.7 Rodziny

W opcji tej mozna wprowadzi¢ informacje o cztonkach rodziny pracownika.
Dane te bedzie mozna wykorzystywac¢ w celu m.in. zgtoszenia do ubezpieczen
spotecznych czionka rodziny. Dane te mogg postuzyé takze do wyptaty
wynagrodzenia z tytutu praw majatkowych po $mierci pracownika dla cztonkéw
jego rodziny. Bedzie dla niego mozna utworzy¢ liste dodatkowg ,Przychod
z praw majatkowych”, sporzadzi¢ PIT-11, a pobrany podatek znajdzie sie
w deklaracji PIT-4R.
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5.8 Archiwum pracownikéw

1. wprowadzanie osoby ALT+W

2. spis osob ALT+S

3. skasowanie osoby ALT+K

4, zatrudnienie pracownika ALT+T

h. zatrudnieni na umoweg o pracg  ALT+U

6. wspdlnicy s.c. ALT+C

7. wspotpracownicy

8. zwolnienie pracownika ALT+Z

9. rodziny ALT+R

10. archiwum pracownikiw 1. Osoby w archiwum
2. Dodanie osoby do archiwum
3. Wycofanie osoby z archiwum

Rysunek 5-15 Archiwum pracownikow

Do archiwum pracownikbw mozna przenosic osoby nie bedace
pracownikami. Do dodania pracownika do archiwum stuzy opcja ,Dodanie
osoby do archiwum”. Dla o0s6b znajdujgcych sie w archiwum, z poziomu
archiwum mozna wykona¢ wszystkie deklaracje oraz przegladaé 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 list e os6b w menu Kadry . Do wycofania
stuzy polecenie ,Wycofanie osoby z archiwum”.

Kartoteka osab - Archiwum

Szukaj | | Porzadek sortowania: Nazwisk osdb @ [F31- Sortuj |

- | i, Data
Nazwisko Imig EbHISRiM Nr akt
JABL ONSKI 1956.12.12 BLONIE 22528 STRASZNA 4
KASZALOT 1986.09.01 BLONIE 58-500 SITARSKA 4
MICHALSKI 1983.07.25 |6 WARSZAWA 60-600 UL. PULAWSHKA 45/85
Zwolnienia Karta wynagr, PIT 8C

Umowy o prace

Swiadec. pracy || Przvch. autorow PIT 40
Zasw. o zaroh, Przych. zarzadu ZUS EMUA
Inne zaswiad. Przych. innych ZUs ZWUA
Kart. placowa Karta zasitkowa Zasw. RPT
¥ . ;
[ Alt4D |- Dane | [ Alt+K ] - Karty | [ Alt+Z ] - Deklar. | [ Alt+D ]- Opcje [Esc]-Wyiscie |

Rysunek 5-16 Archiwum pracownikow
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6 WPROWADZANIE DANYCH PLACOWYCH

6

Rozdziat

Jest to gtébwna funkcja programu PLACE. Umozliwia comiesieczne
wprowadzanie danych ptacowych dla poszczegdlnych pracownikow na
podstawowe i dodatkowe listy ptac z mozliwoscig rejestrowania wyptaconych
zaliczek. Stuzy ona takze do wprowadzania danych ptacowych do umow zlecen
I umow o dzieto, jak rowniez do rejestracji zasitkdw, jakie ZUS wystat do

pracownikow.

Oprocz danych kwotowych zdefiniowanych skiadnikoéw (patrz rozdziat 0)
wynagrodzenia, wpisywane sg tutaj informacje majgce wptyw na jego

wysokosc¢.

| Dane phacawe

00 o= M b L R

1=}

1. lista ptac

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

zaliczki

umowy

dywidendy
nieobecnoci

zasitki niezatudnionych
wyptaty z ZUS
wkasciciel

wspolnicy s.c.
wspitpracownicy
akord

skasowanie listy
poprzedni miesiac
nastgpny miesigc
ALT+W

ALT+Q
ALT+X

przeloguj ...
administrator
zakoficz

ALT+T »

podstawowa

dodatkowa

cztonkiw zarzadu spiotki
cztonkdw rady nadzorczej

Rysunek 6-1 Dane ptacowe

6.1 Nowy miesac

Wiekszos¢ dziatan programu PLACE odnosi

sie do konkretnego

miesigca. Dotyczy to zwlaszcza wprowadzania danych ptacowych. Dlatego
wprowadzone zostalo pojecie biezgcego miesigca. Informacja o tym, jaki jest
biezacy miesigc, znajduje sie zawsze posrodku na dole ekranu.

FIRMA DEMO

grudzien 2007

AL. JEROZOLIMSKIE 200 11-111 WARSZAWA

| F1-Pomac | F5 - Kalkul: |

F8 - Lista plac

[ F10 - Spis osoh

| Fi1-Zwoinienia | ALT+X-Zahorcz _ |

Rysunek 6-2 Informacja o miesigcu
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Aby uzyska¢ prawidiowe kartoteki i deklaracje podatkowe, nalezy
wprowadzi¢ wszystkie dane ptacowe dotyczace biezacego roku. Oznacza to, ze
firmy, ktore wyptacajg wynagrodzenia za grudzieh w styczniu, muszg najpierw
wprowadzi¢ dane do obliczen bedac w dacie systemowej 1 stycznia nowego
roku, a nastepnie powréci¢ do miesigca grudnia i zatozy¢ listy wynagrodzenh
z wyptatg styczniowg. Pozostate firmy rozpoczynajg od otwarcia miesigca
stycznia biezgcego roku.

Otwarcie miesigca nastepuje po wybraniu z menu opcji "Dane ptacowe/
Nastepny miesigc" ewentualnie ,,Opcje systemu / Data systemowa”. Ukazuje sie
wtedy okno ustawien zawierajgce nazwe nastepnego miesigca. Chcac otworzyé
inny miesigc, niz proponowany, w oknie ustawien nalezy wpisac jego numer.

A fmiana miesigca

Miesiac |IE Rak 2007

[F12]- Zapisz | [Est]- Wiyjstie |

Rysunek 6-3 Otwieranie nowego miesigca
Po otwarciu nowego miesigca listy ptac nie sg jeszcze zatozone.

Jezeli w nowym miesigcu nastgpity jakie$ zmiany organizacyjne, zmiana
struktury organizacyjnej zaktadu pracy, dodanie Ilub odjecie sktadnika
ptacowego, to zmiany w programowaniu danych organizacyjnych nalezy
wprowadzi¢ po otwarciu miesigca, a przed zatozeniem list ptac.

Otwieranie miesgica stycznia, nowego roku

W programie nie ma jako takiego otwierania nowego roku. Otwiera sie
kolejny nowy miesigc (patrz rozdziat wyzej 6.1) bedzie to styczen. Przed
wprowadzeniem  wiasciwych  danych  ptacowych  program  poprosi
0 potwierdzenie ustawien obowigzujacych w nowym roku. Beda to Dane do
obliczen wpisane do programu Place. Jezeli w nowym roku ulegly one zmianie
nalezy je poprawi¢ i potwierdzi¢. Zmian tych mozna réwniez dokonywac¢ w opcji
, Ustawienia / dane do obliczen”

<~ [USTAWIENIA: 3] Ustawienia - dane do obliczen podatkow i ptatnosci ZUS

l Parametry oblicz. - ZUS cz. 1 ] Parametry oblicz. - ZUS cz. 2

01. Miesigczne koszty uzyskania 11125 zlh
02. Miesieczna kwota ulgi podatkowej 48.90 zl
03. Pierwsza zaliczka podatkowa 19.00 %

04. Zaliczka podatkowa 30.00 % powyZej kwoty 44 490.00 zhL
05. Zaliczka podatkowa 40.00 % powyzej kwoty 8552800 zl.

06. Zaliczka podatkowa od prac zleconych 19.00 %
07. Zaliczka podatkowa od czlonkéw Rad Nadzorczych 19.00 %

08. Roczne koszty uzyskania 1335.00 zl.
09. Roczna kwota ulgi podatkowej 586.85 zl.

10. Podstawe obliczenia podatku zaokraglac do 1.00 zh
11. Obliczany podatek zaokraglaé do 1.00 zf.

[F12]-Zapisz | [Esc]- Wijscie |

Rysunek 6-4 Ustawienie parametrow w nowym roku
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6.2

Wartosci do obliczers podane jako przykiad w instrukcji nie sg

Przechodzenie powdzy miesacami

Jezeli jest potrzeba np. cofniecia sie do jakiego$ miesigca lub poprawienie
czegos w innym miesigcu nalezy wykorzystac¢ do tego opcje ,Dane ptacowe/
poprzedni miesigc lub nastepny miesigc ” ewentualnie ,,Opcje systemu/Data
systemowa” i wpisa¢ potrzebny miesigc.

Wprowadzenie informacji o nieobecimmach

Uzycie opcji "Nieobecno $ci” wskazane jest przed wprowadzeniem da-
nych do podstawowej listy ptac.

Opcja ta stuzy do wpisywania zwolnien lekarskich z powodu choroby
I opieki nad dzieckiem, urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych,
macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych oraz wszelkich innych
nieobecnosci pracownika.

Pod listg rodzajow nieobecnosci znajduje sie opcja ,Dochody”. Stuzy ona
do podejrzenia danych z list wyptat przyjmowanych do podstawy wyliczenia
wynagrodzenia chorobowego, zasitkdw, 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.

Pracownik: ANDRUSIAK MICHAL Data ur.: 1964.12.05
Nr akt: 5
Rodzaje (Ctil+1): 0Od dnia Do dnia Stawka Dni Nieobecnosc [l
2007.12.24 |2007.12.29 a0 (i} (]
] 2008.01.02 | 2008.01.31 80 30 30
Opieka 2008.02.01 |2008.02.29 80 29 29
Opieka ant.188KP
Urlop wypoczynkowy
Urlop macierzynski
Urlop okolicznosciowy
Urlop wychowawczy
Urlop bezplatny
Nieohecnosc nieuspr.
Nieohecnosc uspraw.
Inne nieohecnosci _I
Dochady lins]-Dodaj | [F2]-Popraw | [Dell-Usun | [Esc]-Wyjscie

Rysunek 6-5 Wprowadzanie nieobecnosci
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Wprowadzenie informacji o chorobie

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

W tabeli widoczne sg daty poczatku i kornca zwolnienia, ilo$¢ dni choroby,
suma nieobecnosci zwigzanych z tym zwolnieniem, procentowa stawka
wynagrodzenia chorobowego lub zasitku. Choroby mozna dopisywac, kasowac,
a takze poprawia¢ 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.

Nazwisko |KOWALSK] JAN | data urodzenia | 1950.10.10 | nr akt |1 |
Edycja ]zmum Umowy 0 prace | Z tytudu umowy Zlecenia lub o dzieto | Zestawienie nieobecnosei l Zagwiadezenie |
rok (m-c| wyk.dni | plandni | wymagrodz. | do Sredniej zlecone .
oid dnia 12["]?_11.01 B do |2l]0?.11.13 B 2006 | 11 21 21 2500,00 203225 0.00
. 2006 | 12 19 19 2500,00 2032,25 0,00
L 2007 | 01 22 22| 2500,00 2032,25 0,00
o . 2007 | 02 20 20 2500,00 2032,25 0.00
pocz rii od dnia | 2007.11.01 e lins = = g0 i o
2007 | 04 20 20 2500,00 2032,25 0,00
Wpisz C. jesli uposazenie jest 2007 | 05 21 21| 2500,00 2032,25 0.00
hiepelne w okresie 2007 | 06 20 20| 250000 203225 0,00
-rok 2007 b 2007 | OF 22 22 2500,00 2107,25 0,00
- miesiac listopad v] 2007 | 08 22 22 2500,00 2107,25 0,00
2007 | 09 20 20 2500,00 2107,25 0,00
-plan/ praca 0 0 dni | 12007 | 10 23 23| 2500,00 2107.25 0.00 |
FWTgLozmienie 0.00 zl. Razem wynagrodzenie 120 580,00 100 498,39 0,00
-umowy zlecenia 0.00 2zl | premie kwartalne itp. 0,00 0,00
Wynagrodzenie roczne 0,00 0,00
[F12]- Zapisz | [Est - Wiiscia ‘

Rysunek 6-6 Wyliczanie wynagrodzenia chorobowego zaktadka 1

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

Jako seria jest tutaj rozumiany cigg chorob, miedzy ktérymi nie uptywa
wiece] niz trzy miesigce kalendarzowe. Data poczatku pierwszej choroby
w takiej serii jest datg poczatku serii. Je$li podpowiedziana data nie jest
prawidiowa, oznacza to, ze poprzednie choroby nie zostaly prawidiowo
wpisane.

Informacja ta jest niezbedna do okreslenia, z ktorych dwunastu miesiecy
trzeba bedzie przyja¢ Srednig w celu obliczenia zasitku lub wynagrodzenia
chorobowego.
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W tabeli zostalo umieszczone dwanascie miesiecy poprzedzajgcych date
poczatku zwolnienia. Dla kazdego z tych miesiecy wpisana jest ilos¢ dni
przepracowanych, ilo§¢ dni roboczych, suma rzeczywiscie uzyskanych
wynagrodzen wplywajacych na obliczenie zasitku chorobowego oraz kwota,
ktora bedzie brana do S$redniej. Jezeli w danym miesigcu pracownik nie
przepracowat potowy przewidzianych dni roboczych, w tej kolumnie pojawi sie
,0”. W przeciwnym wypadku zostanie tu umieszczona suma wynagrodzen
wptywajacych na obliczanie wynagrodzenia lub zasitku chorobowego, przy
czym dla statych skladnikbw wynagrodzenia brane sg kwoty wynikajgce
Z umowy o prace, natomiast dla sktadnikow zmiennych:

X *dnil
Y=
dni2
gdzie:
X - suma rzeczywiscie uzyskanych skladnikbw wynagrodzenia
wplywajacych na obliczanie zasitkbw chorobowego i opiekuhczego,

pomniejszona o zaptacone skiadki 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 pracownikbw miesiecznie ptatnych okreslamy, ktéry skiadnik
wynagrodzenia jest staty, a ktéry zmienny w opcji "Ustawienia / Sktadniki
ptacowe" (patrz rozdziat 0).

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

Na dole tabeli znajdujg sie sumy premii _kwartalnych i wynagrodzen
rocznych, ktore majg wplyw na obliczanie wynagrodzenia chorobowego
I zasitku.

W poczatkowym etapie uzytkowania programu PLACE dane powyzsze
mogag by¢ niepetne. Korzystajgc z dokumentéw mozna je wpisa¢ w odpowiednie
pola formularza. Pozwolg one prawidtowo dokonac obliczen, nie zostang jednak
zapisane na dysku. W lewej czesci formularza pod listg rodzaje zwolnien
znajduje sie opcja ,Dochody” gdzie mozna dopisa¢ wynagrodzenia recznie.
W tym celu nalezy wybra¢ odpowiedni miesigc i wpisa¢ wiasciwg wartosc.
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Nazwisko |KOW.ﬂ.LSKI JAN | data urodzenia | 1950.10.10 nr akt |:|
Edycja ‘ Ztytutd urnowey Zlecenia lub o dzieto ] Zestawienie nieokecnodci | Zagwiadczenie ]
spelnia szczegolne warunki |Nie LJ inne (cigZa) | Nie v]
stawka wynagrodzenia chorobowego 80 % poprzednie choroby | 0 dni
pobyt w szpitalu (od dnia do dnia) | o B - | . aktualne dni choroby | 30 dni
WYNAGRODZENIE Z TYTULU UMOWY O PRACE
Razem | 108927,39 zl Podstawa wymiaru 0077,28 zl
Wynagr. chorobowe Zasilek /Swiadczenie
hezplatne platne ZUS70% | ZUS 80% | ZUS 100%
llos¢ dni 0 30 0 0 0
Stawka dz.[z1.] | 242,06 | 0,00 | 0,00 | 0,00
Rodzaj wynagrodz. chor. | 33 ﬂ |wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby, finans. ze s'rotl|
| | |
[F12]- Zapisz | [Est |- \yjscie |

Rysunek 6-7 Wyliczanie wynagrodzenia chorobowego zaktadka 2

Podstawa wymiaru zasitku obliczana jest wedtug wzoru:

podstawa = podst m + podst k + podst r
gdzie:
podst_m - skfadnik zwigzany z wynagrodzeniem miesiecznym,
podst k - skiadnik 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_srednie]
gdzie:
do_sredniej - jest zawartoscig pola "Do $redniej" dla biezacego
miesigca, jesli nie ma wynagrodzenia z poprzednich miesiecy.

Jezeli istnieje wynagrodzenie z poprzednich miesiecy:

do_sSrednie] 1 +do Sredniej i +...+do_Sredniej_12

podst m = —
n

gdzie:

do_sredniej_i - zawartos¢ pola "Do Sredniej” dla i-tego miesigca,

n - ilos¢ tych sposrod wyswietlonych poprzednich miesiecy, dla ktorych
zawartos¢ pola "Do $redniej" jest r6zna od zera.
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Jezeli nie ma wynagrodzenia z poprzednich miesiecy, skladnik podst_m jest rowny
kwocie "Do Sredniej " z biezgcego miesigca.

Sktadnik:
premie k.
podst k =
3
gdzie:

premie_k - suma premii kwartalnych wyptaconych w ciggu poprzednich
szesciu miesiecy, majacych wplyw na obliczanie zasitkbw chorobowego
I opiekunczego, pomniejszona o skladki na ubezpieczenie spoteczne.

Skiadnik:

premie_r
podst r =
12

gdzie:

premie_r - suma premii rocznych wyptaconych w ciggu poprzednich 12
miesiecy, majacych wpltyw na obliczenie zasitkbw chorobowego i opiekunczego,
pomniejszona o skiadki na ubezpieczenie spoteczne.

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

Zaktadka ,Z tytutu umowy o prace”

Pole "spetnia szczegolne warunki®  stuzy do okres$lenia, czy niezdolnosc
do pracy powstata z art. 92 § 1 pkt. 2 lub 3 k.p. czy tez art. 6.1.1 ustawy
0 ubezp. wypadkowym, czy tez nie. W zalezno$ci od tego stawka procentowa
wynagrodzenia chorobowego i zasitku bedzie podpowiedziana jako 100 % lub
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 zaokraglana do 10 groszy.
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Na podstawie ilosci dni choroby w poprzednich miesigcach i ilosci dni
choroby w biezacym miesigcu, program okresla, za jaka ilos¢ dni ma byc¢
wyptacone wynagrodzenie chorobowe, a za jaka - 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 do
dokumentu ZUS RSA wejdg dwie pozycje dla jednej osoby pod ré6znymi kodami
i roznymi kwotami do wyptaty wkasciwymi dla przerwy w zatrudnieniu.

Trzecia zaktadka Z tytutu umowy zlecenia lub o dzieto stuzy do wyliczenia
wynagrodzenia chorobowego pracownika, ktory oprécz wynagrodzenia z tytutu
umowy o prace pobierat wynagrodzenie z umow zlecen i/lub o dzieto.

Wynagrodzenia i zasitki chorobowe sg wyptacane wraz z podstawowa listg
ptac. Aby bylo to mozliwe, niezbedna jest informacja o tym, ile dni choroby
przypada w poszczegolnych miesigcach. W tym celu nalezy wypeié
4 zaktadke ,Zestawienie nieobecno $ci”

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

Nazwisko |KownLSKI JAN | data wrodzenia |  1950.10.10
R (R
Za okres od dnia  |2007.11.01 j do dnia |2007.11.13 Dni roboczych: 8

Dodac do listy podstawowej w roku: 2007 v] miesiacu |listopad -
Z umowy o prace Zumow zlecenia i umow o dzieto
wynagrodzenie chor. platne za 13 dni wynagrodzenie chor. platne za 0 dni
wynagrodzenie chor. nie platne za 0 dni
zasilek chorohowy 70 % za 0 dni zasilek chorohowy 70 % za o dni
zasilek chorobowy 80 % za 0 dni zasitek chorohowy 80 % za | o dni
zasilek chorobowy 100 % za 0 dni zasilek chorehowy 100 % za | o dni

[F12]- Wataw | [Est]- Wyistie |

Rysunek 6-8 Inf. 0 wynagrodzeniu i zasitkach chor. potrzebna do listy ptac

A Dane wpisywane w tej tabeli maj g istotny wptyw na ktorej (za
jaki miesi gc) liscie umieszczone zostanie dane zwolnienie,
jezeli w zwolnieniu wpiszemy daty np. marcowe, a w tej tabeli
wpiszemy, ze dodaé do listy za miesi gc kwiecie n, to dane
wynagrodzenie chorobowe b gdz zasitek zostan @ umieszczone
na kwietniowej li $ci ptac, co nie musi by ¢ prawidtowe. Nale zy
o tym pami etaé.



Aplikacja Ramzes — Ptace podrecznik uzytkownika 6-9

Nazwisko |KOWMLSKI JAN | data urodzenia | 1950.10.10 nr akt l:l
Edycia | Z tytutu umowy o prace | Z iU urnowy Zlecenia lub o dziets Zestawienie nieochecnosci l Zaswiadczenie |
0 00
00 11 13 0 0 0 0
[In=]- Dodaj [F2]- Fopraw | [Del]- Usur ‘ [F12]- Zapisz [Est |- Viyjscie |

Rysunek 6-9 Informacje o nieobecnosci

Nie zapisanie informacji ,Zestawienie nieobecno $ci” spowoduje, ze
dane zwolnienia nie zostang przeniesione do podstawowej listy ptac.

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

Na ostatniej zakladce zawarte sg informacje potrzebne do
"Zaswiadczenia pracodawcy" . Zaswiadczenie takie mozna wykorzystac, jesli
zasitek ma by¢ wyptacony pracownikowi przez ZUS. Przed wydrukiem program
zapyta czy ,wykonac zestawienie na druku ZUS Z-3?” Jesli odpowiemy tak
otrzymamy wydruk na formularzu ZUS Z-3.

. Nazwisko |KOWALSKIJJ!N | data u|'0(Izenia| 1950.10.10 | nr akt |1 |

Edycja l Ztvtuby urmowsy 0 prace I Z tytuty umowy Zlecenia lub o dzieto I Festawienie nigohecnosci

. Jest zatrudniony od dnia [2006.01.01 w wymiarze czasu pracy |11 zatrudnienie trwa nadal.

1

2. Posiada poprzednie okresy ubezpieczenia chorobowego : |Brak :j

3. Posiada poprzednie okresy ubezpieczenia spolecznego @ |Brak -

4. Niezdolnosc do pracy powstala z powodu choroby zawodowej - wypadku przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy.
Decyzja - protokdl - karta wypadku nr z dnia :

bl

. W okresie choroby, sprawowania opieki lub urlopu macierzynskiego korzystal z urlopu hezplatnego - wychowaw.
- przebywa w areszczie - odbywa kare pozbawienia wolnosci. Jezeli tak to podac okres(y) : |Brak j

. Platnik skladek wyplacil wynagrodzenie w danym roku kalenadarzowym : |Bfﬂk L{ .

. Platnik sktadek wyplacil zasitek chorobowy za okres: |Brak j

. Zalaczone zaswiadczenie lekarskie : |Brak :J

. Liczba ubezpieczonych zglaszanych przez platnika skltadek do ubezpieczenia spolecznego: ]70
. Umowy zlecenia, o dzielo lub inne umowy po 13.01.2000 r.: |Brak j
11. Uwagi:

-
=

=
5

[FO]- Drikj (F12]-Zapisz | [Escl-vwiseie |

Rysunek 6-10 Wydruk zaswiadczenia pracodawcy
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6.2.1.1 Wyliczanie stawki do wynagrodz. chorobowego z uméeiecai

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 byto to mozliwe osoba musi by¢ zatrudniona
na umowe o prace i mie¢ dodatkowo umowy zlecenia.

Wprowadzenie informacji o opiece

Zasady obliczania stawki dziennej zasitku opiekunczego sq takie same,
jak zasady obliczania stawki dziennej zasitku chorobowego patrz (rozdziat 0).

Wprowadzenie informacji o urlopie wypoczynkowym

Wynagrodzenie za wurlop sklada sie z dwoch czesci - jedna
z wynagrodzeniami statymi, a druga - z wynagrodzeniami zmiennymi. W opcji
"Nieobecno $ci" obliczana jest tylko stawka godzinowa zwigzana
z wynagrodzeniami zmiennymi. Pozostata czesS¢ zostanie obliczona w chwili
wpisywania danych do podstawowej listy ptac.

W formularzu stuzgcym do obliczenia stawki godzinowej wynagrodzenia
za urlop znajduje sie odpowiednia ilo$¢ miesiecy, ktdrg ustawiliSmy przy danej
osobie w danych kadrowych (patrz rozdziat 0). Jezeli nie zostang wprowadzone
zmiany, program zaproponuje wyliczenie z trzech miesiecy. Dla kazdego z nich
program wpisuje ilos¢ dni rzeczywiscie przepracowanych oraz sume zmiennych
sktadnikéw wynagrodzenia, od ktorych zalezy wynagrodzenie za urlop. O tym,
ktore to sg sktadniki, decyduje uzytkownik, korzystajgc z funkcji "Ustawienia /
Skfadniki ptacow e" (patrz rozdziat 0).

W dolnej lewej czesci formularza Wpisz warto$¢, jesli uposazenie jest
niepetne w okresie mozna wpisac¢ recznie informacje o wynagrodzeniu, jesli nie
ma zarobkdw za poprzednie miesigce.

Urlop wypoczynkowy
Nazwisko |KOWALSKI JAN | data urodzenia | 1950.10.10 nr akt I:l

Edycja ]W\fmiariﬂieobecnoéé l

od dnia |20['?'12'21 B do |20“?-12'31 B rok m wyk.godz, Ian.gndz. wynagrodz. |

i 2007 | 09 160,00 160,00 5000,00
dni : 5 e ¢
2007 | 10 184,00 184,00 5000,00
llosé urlopu | |40 :fop h:mm 2007 | 11 104,00 168,00 3714,23

Dni na telefon 0 dni

Wpisz wartosc, jesli uposaienie jest
niepelne w okresie

-rok m

- miesiac ,W‘

- plan / praca {H:M]I_B:IW I_DW =)
- wynagr. zmienne | 0,00 zi Razem 448,00 | 13 714,23

[F12]- Zapisz | [Esc]-Wiviscie

Rysunek 6-11 Wyliczanie urlopu ze skt. zmiennych
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Nalezy pamieta¢ o wypetnieniu zakfadki ,Wymiar i nieobecno $¢”, gdzie
nalezy wstawi¢ daty nieobecnosci, bez tego informacje o urlopie nie zostang
przeniesione do podstawowej listy ptac.

Urlop wypoczynkowy

Nazwiske |KOWALSKI JAN | data urodzenia

Za okres od dnia  [2007.12.21 j do dnia | 2007.12.31 Dini roboczych: 5

Dodac do listy podstawowej w roku : 2007 j miesiacu |grudzien -

Z umowy o prace

wynagrodzenie za urlop 40 :|00 godz.

[F12]- Wstaw I [Est]-¥iiscie

Rysunek 6-12 Informacja o nieobecnosci - urlop wypoczynkowy

Stawka godzinowa za urlop jest obliczana wedtug wzoru:

Suma_wynagr

stawka godz =

suma_godz

gdzie:
suma_wynagr - suma wynagrodzeh zmiennych wplywajacych na
wynagrodzenie za urlop z poprzednich trzech miesiecy, jesli byty takie
wynagrodzenia, lub jesli nie byto tych wynagrodzen - wynagrodzenia zmienne
z biezgcego miesigca,
suma_godz — suma godzin, przepracowanych w ciggu miesigca.

Jezeli w ktéryms z poprzednich miesiecy wynagrodzenie pracownika byto
réwne ,0", to tego miesigca program nie bierze do sredniej.
Wprowadzenie informacji o urlopie maciefizskim

Zasady obliczania stawki dziennej zasitku macierzynskiego sg takie same,
jak zasady obliczania stawki dziennej zasitku chorobowego patrz (rozdziat 0).
Wprowadzenie informacji o urlopie okoliczsmowym

Zasady obliczania stawki urlopu okolicznosciowego ze sktadnikow

zmiennych sg takie same, jak zasady obliczania przy urlopie wypoczynkowym
patrz (rozdziat 0).
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Wprowadzenie informacji o urlopie wychowawczym

W formularzu urlop wychowawczy wprowadzamy okres urlopu, kod
ubezpieczenia i rodzaj swiadczenia, a nastepnie poprzez Dodaj sporzadzamy
Zestawienie nieobecnosci tak aby dane te zostaly przeniesione na podstawowg
liste ptac i do deklaracji ZUS. Nie nalezy zapomnie¢ o zapisaniu danych.

Urlop wychowawczy
Nazwisko [MLYNARSKA JADWIGA | data urodzenia [ 1965.12.14 nr akt

od dnia |2!]D?.12.21 j do |2007.12.31 B dni 11

Uhezpieczenie z tytulu :

Kod ubezpieczenia | 1210 ﬂ |Osoha na urlepie wychowawczym,na wylacznym utrzymaniu,bez ustal.prawa |

Rodzaj swiadczenia | 121 EJ |u|'|op wychowawczy udzielony na podstawie § 1 rozporzadzenia RM z dnia 28 |naia|

Rok Miesiac Dni urlopu .
12 11

Zestawienie nieobecnosci

5

[Ins]- Dodaj | [F2]-Popraw | [Del] - Usun | [F12]- Zapisz | [Esc] - Wivjscie

Rysunek 6-13 Wprowadzenie informacji o urlopie wychowawczym

Wprowadzenie inf. o urlopie bezptatnym i obeanmieuspr.

Jako informacje wprowadza sie okresy nieobecnosci i wypetnia sie tabele
nieobecnosci tak jak przy wprowadzaniu wszystkich innych zwolnien i urlopéw.

6.3 Wprowadzenie danych do podstawowych list ptac

"Podstawowa lista ptac" 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
0 pracownikach majgce wplyw na wynagrodzenie, a mogace zmieniaé¢ sie
w czasie.

Do informacji tych m. in. naleza:

* wymiar czasu pracy,

* sposoéb naliczania sktadki na Fundusz Pracy,

* informacja o refundacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
» koszty uzyskania przychodu i ulga podatkowa,

» dochdd zwolniony od podatku,

* kwota podatku zwolnionego,

* suma dochoddéw od poczatku roku,

* ilo$¢ dni do przepracowania,

* ilos¢ dni rzeczywiscie przepracowanych,
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* wymiar choroby, urlopéw i innych nieobecnosci.

Dlatego tez podstawowe listy ptac musz g byé zakladane w ka zdym
miesi gcu.

Opcja "Podstawowa lista ptac" umozliwia zakladanie i aktualizacje
wszystkich zdefiniowanych wczesniej podstawowych list ptac (patrz rozdziat 0)
oraz obliczanie zwigzanych z tymi listami zasitkbw ZUS. Wiele obliczen jest
tutaj wykonywanych automatycznie, dlatego nalezy korzysta¢ z tej opcji tylko
przy wprowadzaniu i poprawkach danych ptacowych. Do przeglagdania
podstawowych list ptac stuzy opcja "Listy / Podstawowa lista ptac".

Przed zalozeniem podstawowej listy ptac trzeba wprowadzi¢ w danych
kadrowych (patrz rozdziat 5) informacje o wszystkich pracownikach, ktérzy
wystgpig na liscie. Szczegolne znaczenie majg informacje o typie pracownika -
miesiecznie ptatny czy godzinowo ptatny - oraz jego koncie bankowym. Po
zatozeniu listy mozna zatrudni¢ nowego pracownika. Program daje mozliwos¢
dopisania go do listy ptac.

Chcgc zmieni¢ forme podstawowej listy ptac np. poprzez usuniecie
niektérych sktadnikéw ptacowych; patrz (rozdziat 0) lub strukture organizacyjna,
nalezy to uczynic przed zatoZeniem podstawowej listy ptac.

Liste ptac zaktadamy po wejsciu w opcje "Dane ptacowe / lista ptac /
podstawowa" . Moze by¢ ona utworzona na podstawie " Listy z poprzedniego
miesigca”, program wyswietli wowczas zapytanie:

Ramzes - Place [c)

P

it Przeniesc dane lisky z poprzedniego miesigca?

Rysunek 6-14 Czy przenosic liste z poprzedniego miesigca

Dane placowe

T Tisto prac ALTT M| 1. podotawowa
2. zaliczki 2. dodatkowa

3. umowy » 3. cztonkdw zarzadu spotki

4. dywidendy 4. cztonkdw rady nadzorczej

5. nieobecno$ci

6. =zasitki niezatudnionych

7. wyptaty z ZUS

8. wrasciciel

9. wspdlnicy s.c.

10 wspbdtpracownicy

11. akord

12. skasowanie listy k
13. poprzedni miesiac

14. nastepny miesiac

16, przeloguj ... ALTHW
16. administrator ALT+Q
17. zakoicz ALT+X

Rysunek 6-15 Zakladanie nowej listy ptac
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Jesli lista ptac zostata wprowadzona btednie, mozna jg skasowaé przy
pomocy opcji "Dane ptacowe / Skasowanie listy".

Jesli nie wybrana zostala opcjg ,na podstawie listy z poprzedniego
miesigca” program zatozy podstawowag liste ptac.

Podstawowa lista ptac / parametry

e 0O =

e | IS TA PODSTAWOWA MIESIECZNA
Nr podsta LISTA FUD?];AWGWA GODZINOVWA

|Lr T

llosc dni roboczych 19
Sperzadzono dnia | 2007.12.31 |j
Data wyplaty J 2007.12.31 | j
[F12]- Zapisz [Esc]-Aiiscie |

Rysunek 6-16 Zakladanie podstawowej listy ptac

Nastepnie nalezy dodac¢ do niej pracownikdw ktorzy majg znalez¢ sie na
tej liscie. Robi sie to klawiszem [Ins] lub poprzez Dodaj. Mozna dodaé
wszystkich pracownikéw jednoczesnie lub dodawac ich pojedynczo.

- Kartoteka osobowa

X
Mazwisko Imig Data urodzenia Nr akt .
Krakus Zofia 1956.12.30
Sebastian Karolina 1954.11.12
Sobek Bolestaw 1964.10.12
Aby dodac¢ wszystkich

pracownikéw naraz
nalezy zaznaczy¢ opcje

/ A

/
! | [Ent]- Wybierz :2 ;ﬁ“f;;i“:sﬁiha [Esc]- Wijscie
[Ins]1- Dodaj | [Ent] - Wyhierz ‘ [Del]- Usuf ‘ [Ese]- Wyiscie

Rysunek 6-17 Dodawanie os6b do listy ptac
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Wybra¢ mozna sposrdod osob, ktére zostaly zatrudnione przy pomocy
opcji "Kadry / Zatrudnienie pracownika” (patrz rozdziat 5.4) lub zostaly
przyporzadkowane do listy poprzez umowe o prace. Dane kwotowe w tak
zatozonej liscie zostang pobrane z umowy o prace (w przypadku jej barku na
pierwszej liscie nalezy je wpisa¢ recznie), natomiast takie informacje, jak ulga
podatkowa, koszty uzyskania przychodu, sposob naliczania sktadki ZUS itp.
beda typowe i jednakowe dla wszystkich. Informacje te bedzie mozna poézniej
poprawic.

Jezeli istnieje podstawowa lista ptac z poprzedniego miesigca, warto
utworzy¢ podstawowg liste ptac "Na podstawie listy z poprzedniego miesigca".
Lista zostanie wtedy utworzona w ten sam sposo6b, natychmiast po utworzeniu
listy zostang do niej wprowadzone wynagrodzenia z poprzedniego miesigca
oraz zostang przepisane dane osobowe. Ponadto zostang obliczone sumy
wynagrodzenia, kosztow uzyskania, zaliczek podatkowych od poczatku roku.

Po wybraniu jednej z powyzszych opcji program rozpoczyna zakladanie
podstawowej listy ptac dla pracownikdw miesiecznie ptatnych. Najpierw pojawia
sie okno ustawien zawierajgce proponowane informacje o liscie:

.| Podstawowa lista piac / parameiry

teo [ -

e podstawowa
Nr podsta godzinowa

llosc dni reboczych 22

Sporzadzono dnia | 2007.071.31 i;l

Data wyplaty | 2007.01.31 | ~|
[F12]- Zapisz [Esc]-Wiyjscie |

Rysunek 6-18 Informacje o liscie ptac

Po potwierdzeniu prawidtowosci danych zawartych w oknie ustawien
zostaje utworzona podstawowa lista ptac.

Miejscem powstawania kosztéw wyptat z podstawowej listy plac jest
komodrka organizacyjna, w ktérej pracownik byt zatrudniony w danym miesigcu.
Informacja o tym, jaka jest to komodrka, jest odczytywana z personalnej bazy
danych (patrz rozdziat 5.1) w chwili tworzenia podstawowej listy ptac
I przepisywania do tej listy. Wyptaty w innych terminach lub na koszt innych
komodrek organizacyjnych sg mozliwe przy uzyciu dodatkowych list ptac.

& Mozna tworzyé wiele list ptac z r6znymi terminami. Trzeba je

wczesniej zdefiniowac (patrz rozdziat 0). W konkretnym miesigcu

pracownik moze wystapic na jednej liscie podstawowej i
nieograniczonej ilosci list dodatkowych.
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6.3.1 Edycja danych ptacowych pracownika wzboym miesicu

Po wybraniu pracownika z podstawowej listy ptac ukazuje sie okno
ustawien zawierajgce informacje potrzebne do obliczenia jego wynagrodzenia,
zaliczki na podatek dochodowy, wynagrodzenia lub zasitku chorobowego itp.

- Podstawowa lista plac - podstawowa / edycja pracownika

Nazwisko |Krakus | data urodz. nr akt |:|

1| Dane sty | siaakiiwyni |

Typ PfaCUWﬂikai|Miesiecznie platny | ey . ) o : )
5 I™ ptacit sktadki na Fundusz Pracy [ rozlicza sie Z rodzing ?
Umowne dni pracy 30 przy wynag. < niz minimalne

I refundacja skiadek 2

Wymiar etatu |

Procentowermu rozliczeniv kosztdw podlegaja; -
a) % placy zasadniczej b} skladnik placowy numer 0

Procentowy koszt uzyskania przychodu wynosi | 0 %

Marastajaco od poczathku roku:

Koszty uzyskania [| 1.00 *I 108.50 ] | zl.
Ulga podatkowa [| 1.00 * 47.71 ] podstawa wymiaru skladki ZUS 5000.00 zl.

Dochdd zwelniony od podatku 0.00 zl, = wynagr. bez skladek na ubezp. spol. 4064.50 zl.
Kwota podatku zwolnionego 0.00 zI. | koszty uzyskania przychodu 108.50 zl.
Sktadka na Fundusz Pracy, liczona od 100,00 % | zaliczka podatkowa 389.00 zl.

wynagrodzenia pomniejszona o 0.00 zt.  skladka na ubezpieczenie zdrowotne 315.00 zl.

[F12]- Zapisz | [Est |- Wyjscie |

Rysunek 6-19 Informacje potrzebna do wyliczenia wynagrodzenia pracownika 1

| tak, w polu umowne dni_ pracy pojawia sie umowna ilos¢ dni
przepracowana przez pracownika miesiecznie ptatnego. Dla pracownika
umowna ilo_$¢ dni pracy wynosi zawsze 30 . Jezeli zostanie podana mniejsza
ilos¢ dni, wynagrodzenie pracownika zostanie proporcjonalnie zmniejszone. Nie
nalezy korzystac z tej opcji w przypadku niepetnego przepracowania miesigca.
Do tego celu stuzy opcja Dane ptacowe / Nieobecnosci skad program pobiera
dane do listy ptac.

Etat - to pole zostanie wypelnione na podstawie danych wpisanych
W umowie o prace.

6.3.1.1 Wyliczanie procentowych kosztow uzysku

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

A Nalezy wybrac tylko jedng z propozycji a lub b

Nastepnie nalezy okresli¢ procentowy koszt uzyskania.
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Jezeli pracownik ma niepracujacg zone lub wychowuje samotnie dziecko
wowczas dopiero po dwukrotnym przekroczeniu kazdego progu podatkowego
bedzie miat podniesiong miesieczng zaliczke podatkowa. Informacje takg
nalezy zaznaczyc¢ przy komunikacie czy pracownik rozlicza sie _rodzing?

Jezeli pracownik pracuje w miejscu zamieszkania, w pole koszty
uzyskania nalezy wpisa¢ - 1. Jezeli pracownik pracuje poza miejscem
zamieszkania - 1,25. Woéwczas koszty uzyskania zostang pomnozone przez
wspotczynnik 1,25. Mozna tez wpisa¢ wtasciwg kwote. Jesli zas pracownik nie
moze mie¢ w tym miesigcu naliczonych kosztow uzyskania z powodow innych,
niz brak wynagrodzenia w tym miesigcu - nalezy wpisac ,0".

Jesli mimo nieobecnosci catomiesiecznej spowodowanej wyptatg zasitku
chorobowego lub inng nieobecnoscig, pracownikowi nalezy uwzgledni¢ koszty
uzyskania przychodu, mamy takg mozliwo$S¢ poprzez zaznaczenie opcji
~uwzgledniaj koszty uzyskania przychodu przy nieprzepracowanym petnym
miesigcu”.

/. Podstawowa lista ptac - LISTA PODSTAWOWA MIESIECZNA [ edycja pracownika

Nazwisko |ANDRIJSIAH | data urodz. | 1964.12.05 nr akt

Parametry pracownika } Dare listy l Sktadki i wynik |

: Czy:
Typ pracownika: |Miesiecznie plati
| 5 Platny . | I~ phacit sktadki na Fundusz Pracy. [ tozlicza sie 2 todzing 2
Umowne dni pracy 30 przy wynag. < niz minimalne
Wymiar etatu I refundacia sktadek 7
FProcentowemu rozliczeniu kosztéw podlegajs;
a) | 0 % placy zasadniczej b) skladnik placowy numer 0

uwzgledniaj koszty uzyskania przychodu pr
Procentowy koszt uzyskania przychodu wynesi | 0 % pEniep?zipmclowafgn?eshmn||:ie?ir-.1cu i

Marastajaco od poczatku roku:

Koszty uzyskania [| 1.00 1 111.25 | | zL.

Ulga podatkowa [’W {m] podstawa wymiaru skladki ZUS ’W zi.
Dochéd zwoelniony od podatku W zl. | wynagr. bez skladek na ubezp. spol. IW zl.
Kwota podatku zwolnionego ,ﬁ zl. | koszty uzyskania przychodu ’m zl.
Skladka na Fundusz Pracy, liczona od ’m v | | zaliczka podatkowa ’m zl.

wynagrodzenia pomniejszona o 0.00 zI. | skladka na ubezpieczenie zdrowotne 2358.07 zl.

[F12]- Zapisz [Est]-Wyjscie

Rysunek 6-20 Informacje potrzebna do wyliczenia wynagrodzenia pracownika 2

Kolejnym polem edycyjnym jest pole ulga podatkowa. Jezeli od dochodu
pracownika nie jest odliczana ulga podatkowa, nalezy wpisa¢ w to pole ,0".

Jezeli ulga jest odliczana - nalezy wpisac¢ 1. Jesli pracownik rozlicza sie
Z niepracujgcg zong - wpisujemy 2. Wtedy ulga podatkowa zostanie pomno-
Zzona przez 2.

Dochod zwolniony od podatku - jezeli pracownik ma prawo do zwolnienia
od podatku pewnej kwoty dochodu, kwote te mozemy tu wpisaé. Dopoki suma
dochodow z poprzednich miesiecy i z biezgcego miesigca nie przekroczy kwoty
dochodu zwolnionej od podatku podatek nie bedzie naliczany. Po przekroczeniu
tej kwoty progi podatkowe przekraczane bedg z odpowiednim opdznieniem.

Jezeli informacja o zwolnieniu od podatku nadeszia w $rodku roku, do
kwoty zwolnionej od podatku nalezy doda¢ dochdéd osiggniety w poprzednich
miesigcach.
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Kwota podatku zwolnionego - jezeli pracownik jest zwolniony od
zaptacenia pewnej kwoty podatku, kwote te mozna tutaj wpisaé¢. DopOki kwota
nie zaptaconego podatku obliczonego na podstawie dochoddéw osiggnietych
w biezacym roku nie przekroczy kwoty zwolnionego podatku - podatek nie
bedzie naliczany.

Pola dotyczace skladek ZUS stuzg do odpowiedzi na pytanie, czy skiadki
ZUS sg refundowane oraz zaznaczenia od jakiego wynagrodzenia przyjmowac
podstawe sktadki na Fundusz Pracy.

6.3.1.2 Progi podatkowe, kwoty narastajce od pocatku roku

Dane 0 wynagrodzeniu, kosztach uzyskania i zaliczkach na podatek
dochodowy za poprzednie miesigce narastajgco od poczgtku roku mozemy
wpisac w kolejne pola. Mozemy te funkcje wykorzysta¢ tworzac pierwszg liste
ptac dla nowo zatrudnionego pracownika np. w trakcie trwania roku. Wpisane
tutaj dane nie majg wpltywu na obliczenie rocznego podatku dochodowego.
Zaréwno dla formularzy PIT —=11 i PIT - 40, jak i dla karty wynagrodzen dane
pobierane sg bezposrednio z wynagrodzen pracownikOw i wptaconych za nich
zaliczek podatkowych umieszczonych na listach ptac z catego roku.

Podpowiadane tutaj liczby stuzg tylko okresleniu, ktory prég podatkowy
zostat przekroczony w poprzednich miesigcach i kiedy trzeba przestaé ptacic
sktadki emerytalne i rentowe.

Jezeli listy ptac zaktadane sg po kolei od poczatku roku program zbiera te
kwoty automatycznie ze wszystkich list .

& Jezeli pracownik powinien wejs¢ na wyzszy prog podatkowy

a w programie nadal liczony jest poprzedni, nalezy sprawdzic¢
wartosci zaprogramowanych kwot progow podatkowych w opcji
Dane do obliczen oraz nalezy sprawdzi¢ czy dana osoba nie ma
zaznaczonej opcji ze rozlicza sie z rodzing.

6.3.2 Edycja danych do podstawowej Listy Ptac -smeznie ptatni

Zaktadka ,Dane Listy” dla pracownikéw miesiecznie ptatnych. Formularz
rozpoczyna sie od informacji na temat iloSci przepracowanych godzin.
W przypadku pracownika miesiecznie ptatnego dane te moga miec tylko
pomochicze znaczenie. Najczesciej nie sg w ogole uzywane i wtedy jako ich
wartos¢ nalezy pozostawi¢ ,0”. Staz pracy rowniez nie wptywa na obliczenia -
pehni tu role informacyjna.

W polach stalych sktadnikdw wynagrodzenia nalezy wpisaé kwoty
wynikajgce z umowy o prace. Jesli dane te zostaly wpisane do umowy o prace,
program pobierze je automatycznie na pierwszg liste wynagrodzen.
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~. Podstawowa lista plac - podstawowa [ edycja pracownika

Nazwisko |Krakus | data urodz. [ 1956.12.30 nr akt I:l
FPararmetry pracownika Sktadki i wynik |
Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesigc: Dane ogélne:
Miesiecznie platni l ( ‘ Potracenia | Zasilki
Nazwa skiadnika WartoSc % | WartoSc kwotowa |. ilosc godzin 0
Placa zasadnicza 0.00 5000.00 stawka godz. 0.00
Dod. funkcyjny 0.00 0.00 <
stai pra 0
Urlop 0.00 0.00 REAEY
Wynagrodzenia:
chorobowe 0.00
- glohalne 5 000.00 zi

llogé dni:
do przepracowania przepracowano (Ini i urlop wychowawczy Ijl
urlop wypoczynkowy [hh.mm] Ijlgodzin urlop bezplatny Ijl
urlop okolicznosciowy Ijl choroba Ijl nieobecnosci:
urlop macierzynski Ijl opieka Ijl -nieusprawie(lliwioneIjl
-usprawiedliwione Ijl
[F12]- Zapisz | [Esc]-iigcie |

Rysunek 6-21 Edycja podstawowej listy ptac 1

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

y =a*0,01- (x1 +x2 +....+xn)
gdzie:

y - obliczany sktadnik ptacowy,
a - stopa procentowa,

x1,x2,xn - sktadniki ptacowe, od ktérych zalezy sktadnik y.

Jezeli jako stopa procentowa zostanie podane O powstanie mozliwos¢
wpisania tego sktadnika w postaci kwotowe;j.

Pola: urlop wypoczynkowy, urlop okolicznosciowy, urlop macierzynski,
choroba, opieka. urlop wychowawczy, urlop bezptatny, nieobecnosci
nieusprawiedliwione program wypetnia automatycznie, jesli uprzednio
dokonalismy rejestracji nieobecnosci w opcji "Dane ptacowe / Nieobecnosci”
(patrz rozdziat 6.2).

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

Jezeli ilos¢ dni przepracowanych jest mniejsza od ilosci dni do przepraco-
wania program uzna, ze state sktadniki wynagrodzenia nalezy odpowiednio
zmniejszy¢ (patrz "Ustawienia / Sktadniki ptacowe" rozdziat 0). Jesli zawarto$¢
sktadnikow ptacowych po zmniejszeniu nie jest zgodna
z regulaminem zakfadu pracy, mozna jg zmienic jesli w Ustawienia / Parametry

systemu / odznaczyliSmy - wylgczy¢é automatyczne przeliczanie sktadnikow
ptacowych.
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- Podstawowa lista plac - podstawowa ! edycja pracownika

Nazwisko |Sobek |

nr akt

data urodz. | 1964.10.12

Urlop

Farametry pracownika

Wynagrodzenie za |)|zepncow1ny pelny miesigc:

Miesiecznie platni l

wynagrudzenle za Wynagrodzenie
Nazwa skiadnika WartoSc % |przepracowany petny rzeczywiste
miesigc

Placa zasatnicza
Dod. funkcyiny

Sktadki | wynik |

Potracenia Lasilki

Skiadniki ptacowe jako
podstawa skiadek
emerytalmych i rentowych
3833.31

0.00
0.00

do przepracowania

urlop wypoczynkowy [hh.mm]

urlop okelicznosciowy

urlop macierzynski

przepracowano (Ini i
ljlgotlzin
choroba

opieka ljl

urlop wychowawczy Ijl

urlop bezplatny Ijl

nieobecnosci:

-nieusprawiedliwione Ijl
-usprawiedliwione Ijl

[ o
[ o

[F12]- Zapisz ‘ [Esc]-Wyjscie ‘

Rysunek 6-22 Edycja podstawowej listy ptac 2

Zawarte na tym formularzu informacje na temat wynagrodzer i zasitkéw
zwigzanych z nieobecnos$ciami zostaly odczytane z rejestru nieobecnosci, a nie
z podstawowej listy ptac. Jesli chcesz, aby byly one zapisane w podstawowej
liscie ptac w takiej postaci, w jakiej sg widoczne na ekranie, pamietaj o zapisie
na dysk zawartosci catego formularza.

Kolejna

zakladka umozliwia nam przeniesienie informacji 0 wysokosci

otrzymanych zasitkdw, wpisaniu kwot potrgcen.

- Podstawowa lista ptac - L ista podstawowa miesigczna f edycja pracownika

Nazwisko [ANDRUSIAK |

data urodz. | 1964.12.05

Farametry pracownika Dane listy ] Sktadki i wynik l

Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesiac:

Dane ogdlne:

Miesiecznie platni l vit 1 | Potracenia Zasilki
Nazwa skiadnika Wartosc % | WartoS¢ kwotowa [l ilosc godzin 0
Wychowawczy 0.00 0.00 stawka godz. 0.00
Macierzyiiski i 0.00 . a2y ,70
Chorobowy/Swiad. 0.00
opiekunczy 0.00 Wynagrodzenie

0.00

chorobowe

— globalne 11820.81 21
lloge dni:
do przepracowania przepracowano (Ini i urlop wychowawczy E
urlop wypoczynkowy [hh.mm] ljlgo(lzin urlop bezptatny ljl
urlop okolicznosciowy lj| choroba nieobecnosci:

urlop macierzynski

-nieusprawiedliwione ljl

-usprawiedliwione ljl

opieka ljl

[F12]- Fapisz | [Esc]-WyiScie |

Zasitki:

Rysunek 6-23 Edycja podstawowej listy ptac 3

chorobowy, opiekuiAczy, macierzynski i wychowawczy zostaty

obliczone wczesniej. Potragcenia wpisuje sie jako kwoty.
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Program PLACE posiada mozliwos¢ rejestracji kwot wyptaconych
pracownikom jako zaliczki. SposOb rejestracji zaliczek zostat opisany
w rozdziale 6.6 niniejszej instrukcji. Jezeli pracownik ma w biezagcym miesigcu
zarejestrowane zaliczki, to ich suma pojawi sie na podstawowej liscie ptac jako
potracenie. Obliczong kwote mozna korygowac.

- Podstawowa lista ptac - podstawowa [ edycja pracownika

Nazwisko | Sohek | data urodz. | 1964.10.12 nr akll:l

Parametry pracownika  Dane listy lSk{adkiiwvnikl

Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesigc: Dane ogdlne:
Miesiecznie patni l yilzi laf Potracenia l Zasitki
Nazwa skiadnika WartoSé % | Wartosé kwotowa ilosc godzin 0
Zaliczki 0.00 0.00 stawka godz. 0.00
Komornik 0.00 .
staZ pra 0
Alimenty 0.00 £ |
Wynagrodzenie: )
chorohowe 758.73
— globalne 4592.04 zI
Mogé dni:
do przepracowania przepracowano dni i urlop wychowawczy Ijl
urlop wypoczynkowy [hh.mm] ljlgodzin urlop bezplatny Ijl
urlop okolicznosciowy Ijl choroba nieohecnosci:

urlop macierzynski l:l opieka ljl -nleusplaww(lllwwneljl
-usprawiedliwione ljl

[F12]- Zapisz | [Esc]-yjscie |

Rysunek 6-24 Edycja podstawowej listy ptac 4

Zaktadka Sktadki i wynik podstawowej listy ptac zawiera wyliczone sktadki
na ubezpieczenie ZUS, potracenia i ostateczne podsumowania. Jest ona taka
sama dla pracownikdw miesiecznie i godzinowo ptatnych.

Podstawowa lista piac - Lista podstawowa miesieczna f edycja pracownika

Nazwisko |Sohek | data urodz. nr akt

Podstawa skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe 383331z

FParametry pracownika ‘ Diane listy

Sktadki na ubezpieczenie: Whynik:
emerytalne | 0.76 ".-'n| 374.13 zl podatek dochodowy | 18.00 % 350.00 | z},
rentowe | 1.50 “,-;,| 57.50 zl. konte pracownika 0.00 | 2t
chorohowe | 245 ‘:-'o| 93.92 zl. wynagredzenie 4592.04  z}.
wyplaty z ZUS 0.00| zI,
podstawa sktadek zdrowotnych 4066.49 |zl
potracenia 124153 | 21
zdrowotne odliczane | 775 | 315.15 zl. wyplata gotowki 335051 gk,
| 125 % + | 50.83 zl. zostalo podatku zwolnionego zl.
[ - obnizone
zdrowotne | 9.00 |°n| 365.98 |Z'

skladki ZUS 2l

[F12]- Zapisz [Ese]-Wyiscie

Rysunek 6-25 Edycja podstawowej listy ptac 5
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Znajduja sie tu: sktadki na ubezpieczenie, podatek dochodowy i kwota do
przekazania na konto pracownika lub do wyptaty gotowka.

Skitadki na ubezpieczenie finansowane przez pracownika liczone sag
w programie na podstawie stawek okreslonych w opcji "Ustawienia/Dane do
obliczen " .

Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen 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 = przychdéd w - koszty - skladki

gdzie:

przychéd_w - suma opodatkowanych sktadnikéw wynagrodzenia
uzyskanych w biezacym miesigcu

koszty - miesieczna kwota kosztow uzyskania

sktadki - suma skladek na ubezpieczenie spoteczne.

Jezeli suma dochoddéw pracownika osiggnietych w poprzednich miesig-
cach nie przekroczyta kwoty zwolnionej od podatku, to:

Podstawa_w = przychdéd _w - koszty - (zwoln —doch_n) - skiadki
gdzie:

zwoln - kwota dochodu zwolnionego od podatku
doch_n - suma dochoddéw pracownika osiggnietych w poprzednich
miesigcach.

Podstawa opodatkowania zaokrgaglana jest z dokladnoscig okreslong
w opcji "Ustawienia / Dane do obliczer: / 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 ".

Zaliczka na podatek dochodowy od wynagrodzen:
podatek_ w = podstawa w * stopa - ulga

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

Jezeli wynikiem obliczeh bedzie ujemny podatek, zostanie on zastgpiony
zerem. Jesli nie - zaliczka podatkowa od wynagrodzen zostanie zaokrgglona
zgodnie z danymi z opcji "Ustawienia / Dane do obliczen ".
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Podstawa zaliczki na podatek dochodowy od zasitkow:

podstawa jest sumg zasitkow uzyskanych w biezacym z miesigcu, jesli
pracownik nie ma zwolnieh od podatku lub suma jego dochoddéw w poprzednich
miesigcach i dochodu zwigzanego z wynagrodzeniem w biezgcym miesigcu
przekroczyta zadeklarowang kwote zwolnienia od podatku. W przeciwnym

wypadku:
Podstawa_ z = przychéd_z - (zwoln- doch6éd _n — dochdd w )

gdzie:

przychdéd_z - suma opodatkowanych zasitkéw uzyskanych w biezacym
miesigcu,

doch6d_w = przychdd_ w - koszty

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

Zaliczka na podatek dochodowy od zasitkOw.
podatek z = podstawa_z * stopa

Ujemny podatek zostanie zastgpiony zerem, a nieujemny - zaokraglony
podobnie, jak podatek od wynagrodzenh.

Ostatecznie:
podatek = podatek w + podatek z

Od obliczonej w powyzszy sposob zaliczki podatkowej odejmowana jest
sktadka na ubezpieczenie zdrowotne. Jesli obliczona uprzednio sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne jest wyzsza, niz zaliczka na podatek dochodowy,
sktadka zdrowotna jest zmniejszana do wysokosci obliczonej zaliczki, a zaliczka
zmniejszana do zera.

Jesli pracownik ma prawo do ulgi podatkowej w postaci kwoty podatku
zwolnionego, to od obliczonego podatku program odejmuje odpowiednig kwote.

Jezeli w chwili tworzenia listy ptac pracownik miat w swoich danych
personalnych wpisang nazwe banku, w ktorym zostato zalozone jego konto
osobiste oraz numer tego konta, to nalezna mu kwota zostanie wpisana w opcji
konto. Pdozniej bedzie mozna wykona¢ przelew. Jezeli zamiast proponowane;j
kwoty zostanie wpisana na konto pracownika kwota mniejsza, to uzyskana stad
réznica zostanie potraktowana jako kwota do wyptaty.
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Uzycie klawisza [F12] Ilub 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
wypetnia¢ danych ptacowych tego pracownika, nalezy wcisngé¢ klawisz [Esc]
lub uzy¢ funkcji Wyjscie. Nastgpi wtedy powrdét do spisu pracownikdw
umieszczonych na podstawowej liscie ptac.

6.3.3 Edycja danych do podstawowej Listy Ptac dzgmowo ptatni

Opisany nizej formularz jest przeznaczony dla pracownikdw godzinowo
ptatnych.

Zaktada sie, ze wszystkie sktadniki wynagrodzenia pracownikow
godzinowo ptatnych sg zmienne. Dlatego przy nieobecnosciach nie pojawia sie
rozszerzona lista, zawierajgca zmniejszone skfadniki. Pracownik godzinowo
ptatny ma wpisane tylko rzeczywiste sktadniki wynagrodzenia.

Pierwsza zaktadka formularza Parametry pracownika jest identyczna jak
dla listy podstawowej miesiecznie ptatne;j.

W drugiej zaktadce 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 wpitywa na obliczenia - peini role
informacyjna.

W danych ogollnych zaznaczenie opcji nie uwzgl edniaj zwolnie n
spowoduje, ze w przypadku nieobecnosci pracownika jego wynagrodzenie nie
bedzie proporcjonalnie pomniejszane o wynagrodzenie za nieobecnos¢ lecz
obliczane z ilosci rzeczywiscie przepracowanych godzin.

Pierwszy sktadnik wynagrodzenia jest obliczany jako iloczyn ilosci godzin
i stawki godzinowej.

W przypadku wystepowania godzin nadliczbowych nalezy skorzystaé ze
sktadnikéw 2,3,4 znajdujgcych na liscie wynagrodzen.

Typowym sposobem wykorzystania sktadnika 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 %.

~. Podstawowa lista ptac - podzinowa [ edycja pracownika

Nazwisko |Dobosz | data urodz. |1982.10.12 nr aktl:l
Parametry pracownika  Dane listy | Skadki i wenik |
Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesiac: Diane ogdlne; -
Godzinowo platni | Potracenia | Zasilki I nie uwzglgdniaj owalnief

Nazwa skladnika Wartosc kwotowa  [i ilos¢ godzin 176

Madgodziny

Placa zasadnicza 1760.00 stawka godz. | 10.00
G.Nadiiczhowe 1 0.00 150.00 -
g stai pracy | 0
G.Nadliczhowe 2 0.00 120.00
Dod. do g. nadl. 0,007 195.00 MWynagrodzenie:
Urlop 0.00 0.00 ———.
chorobhowe | 0.00
— globalne 2 225.00 zt

lloge dni:

do przepracowania przepracowano—==Tdni i urlop wychowawczyljl
urlop wypoczynkowy [hh.mm] Ijlgotlzin urlop bezplatny Ijl
urlop ekolicznosciowy Ijl choroba Ijl nieobecnosci:
urlop macierzynski Ijl opieka Ijl -nieuspmwie(lliwioneljl
-usprawiedliwione Ijl
[F12]-Zapisz | [Esc]-wyscie |

Rysunek 6-26 Edycja podstawowej listy ptac dla godzinowo ptatnych
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Do skladnika nr 3 — G. Nadliczbowe 2 nalezy wpisa¢ wynagrodzenie za
godziny nadliczbowe, do ktérych wymagany jest dodatek w wysokosci 100 %.

Sktadniki te zostang obliczone, gdy wpiszemy stawke godzinowg i ilo$¢
faktycznie przepracowanych godzin nadliczbowych w opcji Nadgodziny, ktora
wyswietla sie jako tabela przy liscie ptac po nacisnieciu strzaiki znajdujgcej sie
obok Nazwa sktadnika. Po wyjsciu z tabeli wyliczone kwoty zostang zapisane
na liscie wynagrodzen wraz z automatycznie wyliczonym dodatkiem do godzin
nadliczbowych — sktadnik ptacowy nr 4.

. Nadgodziny

G.Madliczbowe 1
G.Nadliczhowe 2

120.00

Dodatek do godzin nadliczbowych: 195,00 zi

[Esc]- vyjscie |

Rysunek 6-27 Obliczanie godzin nadliczbowych i dodatkéw do nich

W pole dni do przepracowania automatycznie wpisywana jest rzeczywista
ilo$¢ dni, jakg powinno sie przepracowac¢ w biezgcym miesigcu, uwzgledniajgc
niedziele, $wieta, wolne soboty.

Za$ w pole dni przepracowane automatycznie wpisywana jest ilos¢ dni
przepracowanych zgodnie z listg obecnosci.

Pola: urlop wypoczynkowy, urlop okolicznosciowy, urlop macierzynski,
choroba, opieka, urlop wychowawczy, urlop bezptatny, nieobecnosci
nieusprawiedliwione program wypetnia automatycznie, jesli uprzednio
dokonalismy rejestracji nieobecnosci w opcji "Nieobecnosci” (patrz rozdziat 6.2).

Zawarte na tym formularzu informacje na temat wynagrodzen i zasitkbw
zwigzanych z nieobecnos$ciami zostaly odczytane z rejestru nieobecnosci, a nie
Z podstawowej listy ptac. Jesli chcesz, aby byly one zapisane w podstawowej
liscie ptac w takiej postaci, w jakiej sg widoczne na ekranie, pamietaj o zapisie
na dysk zawartosci catego formularza.

6.4 Dodatkowe listy ptac

Dodatkowe listy ptac zawierajg wynagrodzenie pracownikdw wynikajace
ze stosunku pracy, a nie uwzglednione w podstawowych listach ptac.

Program PLACE umozliwia utworzenie dowolnej ilosci dodatkowych list
ptac w ciggu miesigca. Nalezy je wczesniej zdefiniowa¢ w Ustawienia (patrz
rozdziat 0).

Dodatkowe listy ptac posiadajg tylko jeden skfadnik ptacowy.
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Zaktadanie dodatkowej listy ptac

Po wejsciu w "Dane placowe / Listy plac / Dodatkowe " mozemy wybraé

dodatkowa liste ptac.

i -I:ZI arie placows

1. lista ptac
2. zaliczki

3. umowy

4. dywidendy
5. nieobecnosci
6. =zasitki niezatudnionych
7
8

12. skasowanie listy
13. poprzedni miesigc
14. nastgpny miesigc

ALTHT »

L3

podstawowa

dodatkowa
cztonkdw zarzadu spotki
czbonkdw rady nadzorczej

. Dodatkowa lista plac / parametry

e —

. wyplaty z ZUS llo$é dni roboczych 21

. whaéciciel Sporzadzono dnia 2007.11.30 | ~
9. wspblnicy s.c Dnta yyptaty 20071130 | -
10 wspdtpracownicy _
11. akord [F12]- Zapisz [Est |- Wyjscie

LISTA DODATKOWA
Nr podstalEKVWIWALENT ZA URLOP

15. przeloguj ... ALTHWY
16. administrator ALT+Q
17. zakoicz ALT+X

Rysunek 6-28 Ustawienia listy dodatkowej

Jezeli uzytkownik zrezygnowat z automatycznej numeracji list, nalezy
nadac¢ numer recznie. Program oczywiscie podpowie humer proponowany.

Wiasciwe definiowanie listy dodatkowej odbywa sie w Ustawienia/
Skitadniki ptacowe. Po zatytutowaniu listy i okresleniu jej jako dodatkowa
uaktywniajg sie nastepne opcje zwigzane z tg listg i tak :

Okreslamy rodzaj listy z punktu widzenia obliczanego pdézniej zasitku
chorobowego. Po wcisnieciu klawisza strzatki przy oknie Rodzaj ukaze sie
menu przedstawiajgce nastepujgce mozliwosci:

~ Dopisywanie nowej listy plac

Mazwa |Dodatkowal

Typ = Diodatkowa

" Cztonkdw rady nadzorcze)

" Podstawiowa
Owy Zarzadu spafki

I c a na
_z!'r P . |Mie wplvwia na zasilek
[ Lista zwolnionyomermer o TreTe e T

[ wWiyrdwnanie
[ Przychiod = prawe majgatkowsych
I Lista osdb niezatrudnionych

Podatek dochodowy naliczad jako [Od wynagrodzen j

Opis Premia regulaminowa

=

[Esc]-WWhjsScie |

[F12]- Zapisz

Rysunek 6-29 Parametry dodatkowej listy ptac
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Jezeli dane wynagrodzenie nie ma by¢ uwzgledniane podczas
wyliczania zasitku chorobowego nalezy wybra¢ NIE WPLYWA NA

ZASILEK.

nalezy okresli¢: Czy nalicza¢ sktadki ZUS? Czy wplywa na

wynagrodzenie za urlop? Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie informacije.

- Dopisywanie nowej listy ptac

Mazwa |Dodatkowal

Typ 7 Podstaveowa + Dodatkowa
O Ctonkdw zarzadu spotki O Clonkow rady nadzorczej

Eda T Miesieczna j

[T Ekwivwalent za urlop

v (Czy naliczac skladki ZUS7?;

[ Czywiphnwa na wynagrodzenie za urlop?
[ Lista swolnionych ermenddw i rencistow
[ wryrdwhnanie

[ Przychdd = praw majatkowsych

[ Lista osdb niezatrudniaorych

Podatek dochodowy naliczad jako | Od wymagrodzen ﬂ

Opis Premia regulaminowa J
[F12]- Zapisz | [Esc ] - Wyjscie |

Rysunek 6-30 Charakter dodatkowej listy ptac

Nastepnie nalezy okresli¢ jak ma by¢ naliczany podatek dochodowy.

* Dopisywanie nowej listy piac

Mazwa |Dodatkowal

Typ " Podstawows * Diodatkowa
O Coonkdw Zarzadu spdtki - O Ctonkdw rady nadzorczej
Rodzaj Miesieczna j

[T Ekwiwalent za urlop

v Cry naliczad skladki ZUS7?

[ Czywphawa na wynagrodzenie za urlop?
[ Lista zwolnionych emerddw i rencistiw
[ Wiyrdwenanie

[~ Praychad z praw mmajgtkosaych

[7 Lista osdb niezatrudnionych

Fodatek dochodovey naliczad jako -

Od wn

Opis Premia regulaminowa Inne
Nie naliczac

=

[F12]- Zapisz [Esc]-Wihyjscie |

Rysunek 6-31 Naliczanie podatku dochodowego w dodatkowej liscie ptac
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Ma to znaczenie, w ktérej pozycji zostanie umieszczony na deklaracjach
oraz do jakiej kartoteki wynagrodzenh trafi patrz rozdziat 8.7

Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na to, aby w chwili utworzenia listy
prawidtowo wpisa¢ wszystkie te informacje.

Tak zdefiniowang liste wybieramy w danych ptacowych. Poczatkowo
tabela jest pusta, dodajemy do niej pracownika tak jak to sie czyni przy innych
wyborach osob klawiszem [Ins] lub poprzez Dodaj. Ukaze sie wtedy lista
pracownikow zatrudnionych na umowe o prace. Poprzez Wybierz wybieramy
Zzaznaczonego pracownika.

Dodatkowa lista ptac - Dodatkowa’l / edycja pracownika |£|
Nazwisko |Sohek | Data urodzenia

Imie |Slanislaw |

) l Sktadki iwynagrodzenie I

Ubezpieczenie z tytutu:

|l]1 10 - Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace j

Wyptata na koszt kamdrki:
|3 - Produkcja | 3 |

Dni:

do przepracowania 22 przepracowane 22

Czy:
I ptacit skiadki na Fundusz Pracy pray wynag. < niz minimalne

[~ nie pacié sktadek FP i FGEP

I czy skladka na ubezp. wypadk ?
[F12]- Zapisz [Esc]-'\Wiyjscie

Rysunek 6-32 Dodatkowa lista ptac 1

Wyptata na dodatkowg liste ptac nie musi odbywaé sie na koszt
macierzystej komorki pracownika (tzn. komorki organizacyjnej wpisanej w jego
dane kadrowe). Dzieki temu pracownik moze w ciggu jednego miesigca
otrzymac¢ wyptaty z kilku ré6znych komoérek organizacyjnych. Po nacisnieciu
klawisza strzatki w dot ukaze sie struktura organizacyjna, z ktérej mozna wybraé
odpowiednig komérke.

W zaktadce drugiej Skiladniki i wynagrodzenie pojawia sie okno
wynagrodzenie za przepracowany petny miesigc, gdzie nalezy wpisaé
wynagrodzenie, ktore przystuguje pracownikowi z tytutu listy dodatkowej
i powtorzyc¢ te kwote w oknie rzeczywiste brutto.
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Dodatkowa lista ptac - Dodatkowal f edycja pracownika D |z|
Nazwisko |Sohek | Data uredzenia

Imie | Stanistaw |

Oodine

Wynagrodzenie: Ubezpieczenia emerytalne i rentowe:
za przeprac. miesiac 1500.00 z1. podstawa skladek 1500.00 zi,
rzeczywiste brutto 1500.00 zl. ' ' .
yw [V Czy sktadki na uhezpieczenie wypadkowe 7
Sktadki na ubeznieczenie: Inne operacje na sktadnikach:
emerytalne 9.76 U 146.40 zl. podat. doch. 18.00 % 133.00 zl.

rentowe m % ’ﬁ zl.
chorohowe m% 36.75 z1.
zdrowotne m% 100.31 z1
R przelew ot
WYPLATA GOTOWKA | 104486 2L

L

[F12]- Zapisz [Est]- Wyiscie

Rysunek 6-33 Dodatkowa lista ptac 2

Pracownika mozna tatwo 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 zaznaczy¢ dodatkowa
liste ptac jako ,ekwiwalent za urlop” rodzaj miesieczna. Po wybraniu danej opcji
w Dane ptacowe / Lista ptac / dodatkowa dla ekwiwalentu za urlop pojawi sie
odpowiednia lista, gdzie nalezy wpisa¢ wspotczynnik urlopowy obowigzujacy w
danej firmie w roku, w ktérym wyptacany jest ekwiwalent. Aby mozna byto
poprawnie wyliczy¢ wartosci w danych kadrowych, musi by¢ uzupetnione pole
dotyczace ilosci przystugujacego urlopu (patrz rozdziat 0). Jezeli dane pole nie
bylo wczesniej uzupetnione program poinformuje o tym i zaproponuje jego
uzupetnienie.
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Dodatkowa lista ptac - ekwiwalent urlopowy / edycja pracownika

Nazwisko |Papka ‘ Data urodzenia |1949.08.24

Imie | Zdzislawa ‘

Cgdlne
Ekwiwalent za urlop

podstawa <przecietne wynagrodzenie z 3 miesigcy> 516.47 zl.

wspolczynnik | 21.08 stawka za 1 godz. 3.06 ekwiwalent za | 184 godz.
Ekwivealent Ubezpieczenia emerytalne i rentowe:
Wartos¢ ekwiwalentu 563.04 zl podstawa skladek 563.04 zI.
[~ Cazy sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ?
Sktadki na ubezpieczenie: Inne operacje na sktadnikach:
emerytalne 9.76 % 54.95 zl. podat. doch. 18.00 % 50,00 zl.

rentowe W % ,7845 zh
chorobowe W % ,W zh
zdrowotne m % W zh
[ 125 %  +[ 608zt przelew [ ooz
WYPLATA GOTOWKA | 39212 2t.

[F12]- Zapisz [Est]- Wiyj5cie

Rysunek 6-34 Ekwiwalent za urlop

Trzeba pamietac, ze ekwiwalent za urlop mozna wyliczy¢ tylko dla osoby
zwolnionej, najwczesniej w dniu rozwigzania umowy o prace!

6.5 Listy cztonkéw zarzdu spotki i cztonkdw rady nadzorczej

Listy zaktada sie analogicznie do pozostatych list (podstawowych
i dodatkowych).

Lista ptac cztonkow zarzadu spotki / parametry D |X| Lista ptac cztonkdw rady nadzorczej f parametry D |X|

Lista Czlonek zarzadu - Lista Rada Nadzorcza -
Nr listy czlonkéw zarzadu 17 Nr listy czlonkéw rady 17

llos¢ dni roboczych 22 llos¢ dni roboczych 22
Sporzadzono dnia 2010.07.31 |Z| Sporzadzono dnia 2010.07.31 |Z|
Data wyplaty 2010.07.31 | - Data wyplaty 2010.07.31 | -

[F12]- Zapisz [Esc] - Wyjscie | [F12]- Zapisz | [Estc] - Wiyjscie

Rysunek 6-35 Zatozenia listy dla rady nadzorczej oraz zarzgdu spoiki

Nalezy ustawi¢ date sporzadzenia oraz date wyptaty.

Wybieramy odpowiednia listg, a nastepnie osoby do niej i sporzadzamy
liste. Program daje mozliwos¢ wprowadzenia na liste czionkéw zarzadu, ktérze
sgq osobami zagranicznymi. Ich przychdd pojawi sie na deklaracji PIT-8AR oraz
na deklaracji IFT-1/IFT-1R.
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Lista ptac cztonkow zarzadu spolki - Cztonek zarzadu / edycja pracownika

Nazwisko | Data urodzenia |1976.06.11
Imie |

Stanowisko |cz}onek zarzadu |
Forma opodatk. |podatek dochodowy zryczaltowany j
Wyplata na koszt komarki | 1 - HKierownictwo | 3 |

Przelew

Wynagrodzenie 500000 Zl
. 0.00 zi,
Koszt uzyskania 000 zh

Wyplata gotowki

Podatek dochodowy 18.00 ".-'ia| 900.00 1zl 4100.00 7},
[F12]- Zapisz [Esc] - Wijscie

Rysunek 6-36 Lista czlonkdw zarzgdu spoétki

Lista ptac czfonkdw rady nadzorczej - Rada Nadzorcza f edycja pracownika

Nazwisko |Papka | Data urodzenia |1949.08.24

Imie |Zdzislawa |

Stanowisko |czlonek rady nadzorczej |
Forma opodatk. |2aliczka na podatek dochodowy j
Wyplata na koszt komarki |1 - Kierownictwo | » |

Przelew

Wynagrodzenie goo0.00 zh
. 0.00 zI
Koszt uzyskania 11125 zh

Ubezp. zdrowotne odliczone | 7.75 % | 62000 zl

Wyplata gotowki
Ubezp. zdrowotne nie odliczone | 1.25 % 100.00 ZzI.

Podatek dochodowy | 18.00 ".-'h| 800.00 zl 6 480.00 7},
[F12]- Zapisz [Esc]- Wyjscie

Rysunek 6-37 Lista cztonkéw rady nadzorczej

Tak przygotowane listy zebrane zostang do odpowiednich deklaraciji.

6.6 Zaliczki

W opcji tej wpisuje sie kwoty wyptacone pracownikowi zaliczkowo przed
terminem wypftaty podstawowej listy ptac. Zostang one potem potraktowane
jako potracenia z podstawowej listy ptac.
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“~ Kartoteka osobowa

Po pierwszym wejsciu w opcje "Zaliczki" w menu ,Danych ptacowych"
nalezy doda¢ osoby, ktére maja znalez¢ sie na liscie.

[ ]

Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt .
Jacek 1982.10.12
Krystian 1981.07.15
Krystian 1956.12.14
Konstanty Mirestawa 1956.08.14
Krakus Zofia 1956.12.30
Postek Patrycia 1962.05.24
Sebastian Karolina 1954.11.12
Serek Jarostaw 1985.10.15
Sobek Bolestaw 1964.10.12
|
. o et
| | ‘ [Ent]-wynierz | 2 Jaznacaons oscha ‘ [Est]- Wiyécie
| | | | ]

Grudziei, 2007 {ins]- Dodaj | [F2]-Popraw |  [Dell-Usuf | [F91-Drukui | [Ese]-vwjscie |J

Rysunek 6-38 Zaktadanie listy zaliczek

Klawisz [Ins] lub Dodaj umozliwi wpisanie do niej pracownika. Nastepnie
wpisujemy w tabeli Dane ptacowe - zaliczki date wyptaty zaliczki i jej kwote.

= o E

. [Ing]- Dodaj
[F2]-Fopraw
[Del] - Usuf

<. Dodawanie zaliczki

Data zaliczki 2007.12.02

10 odoa | Esc)-wscie |

Kwota zaliczki |

[F12]- Zapisz | [Esc]- Wiscie ]

Rysunek 6-39 Lista zaliczek

W celu wprowadzenia poprawek trzeba wyszukac¢ pracownika na liscie,
nastepnie poprzez klawisz [F2] lub Popraw i dokona¢ zmiany. Poprzez uzycie
klawisza [Del ] lub funkcji Usu a nastgpi skasowanie pozycji z listy.

Z tej pozycji mozna rowniez wydrukowac liste zaliczkowa.
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FIRMA DEMOD 2008.00.0
FH-11{ WARZEAWA, AL JEROZOQLIMEHIE 294

POBRANE ZALICZKI ZA GRUDZIEN, 2007

NAZWISKO IMIE DATA URODZENIA HR AKT SUMA
JaB OMSK] STEFAM 19561212 ik 100.00 7+
Razam 10000

Rysunek 6-40 Wydruk listy zaliczkowej

6.7 Umowy zleceniai o dzieto

Umowy zlecenia i umowy o dzielo generujemy z menu Dane ptacowe/
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,;.

6.7.1 Wprowadzenie nowej umowy zlecenia

Do wprowadzenia nowej umowy zlecenia stuzy opcja "Dane placowe/
Umowy / Umowa zlecenia ". Po wyborze tej opcji ukazuje sie formularz, do
ktdrego bedzie mozna wpisa¢ informacje potrzebne do sporzadzenia umowy
i rachunku za prace zlecone.

Przede wszystkim wybieramy nazwisko i imie zleceniobiorcy wybrane
z listy wszystkich os6b wpisanych do bazy danych, ktéra ukaze sie po naci-
Snieciu strzatki z prawej strony obok Dane osobowe.

’- * Kartoteka osobowa D El

Dane osobowe m Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt n
Ababaj Ana 1976.06.11
Nazwisko Abram Stanistawa 1961.07.28 21
Anton Zofia 1986.01.02 85
Opis umowy zlecenia ‘ Trd Babka Graiyna 1977.01.25 |223
Bajszczak Stanistaw 1962.10.27 204
Bakal Helena 1962.03.20 225
Ao Al 2 LT Bakon Marlena 1987.09.26 6
. Baton Tetyana 1966.06.19 45
o UL Bierut Zofia 1958.06.14 |65
Bobrzyk Nataliia 1970.02.10 8
Bujariska Grazyna 1970.05.03 171
rigdzy ( dane firmy, pof chronik Iwona 1972.05.17 (58
w | DEMO 01-232 Warsz| Ciszka Monika 1976.11.20 9
Debowa Malgorzata 1971.09.22 69
Dumala Anna 1971.05.31 215 L[I
Umowe zawiera sie n | | ‘ [Ent]-wyhierz :z A FEH e B ‘ [Est]- Wjécie
Ubezpieczenie z tytufu, kod | Jd|

[™ Mie odliczaj ubezpieczenia zdrowotnego od podatky dochodowego

I” osoba zagraniczna | j

[F12]- Zapisz [Esc] - Wiiscie

Rysunek 6-41 Dodawanie nowej umowy i wybor osoby do niej
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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 informacje to data zawarcia umowy oraz terminy rozpoczecia
i zakonczenia pracy.

Jesli umowa dotyczy sprzedazy praw autorskich — to nalezy to zaznaczy¢.

Tak samo jak fakt wykonywania umowy w siedzibie zleceniodawcy.

Jesli osoba ma zaznaczong w kartotece osobowej informacje, ze nie

nalezy nalicza¢ dla niej skladek na FP i FGSP to taka informacja pojawi sie
samoczynnie na umowie.

Dane ptacowe - umowy zlecenia f edycja umowy
Dane osohowe III

Nazwa'sko|Pa|Jka |Ima’@|2tlzislawa | data urodz.|1949.03.24| nrakr‘ 224 |

‘ Trest umo\vwl Kogztorys umo\vwl Urzad Skarbovwl Inne postanowienia ]

Termmin wykaonania

UMOWA ZLECENIE Nr 304 /2010 od dnia | 2010.07.29 |E| do dnia | 2010.07.31 B

zawarta w dniu 2010.07.29 E| [~ prawa autorskie [TIN] W cay vk, w siedzibie zleceniodawcy

¥ nie paci¢ sktadkek na FP i FGSP
migdzy { dane firmy, podmiotu)

3 |DEMO -
01.-232 Warszawa
Bl _larazalimekia 314 j
Umowe zawiera sie na kwote 500.00 zt Forma opodatk. |zaliczka na pedatek dochodowy j
Ubezpieczenie z tytulu, kod ‘0411 - Osoha wyk. um. ag. lub um. zlec. od 15 dni, nie student, w siedzibie j
[~ mie odliczaj ubezpieczenia zdrowothego od podatku dochodowego
[~ osoba zagraniczna | j
[F12]- Zapisz [Esc]- Wiviscie

Rysunek 6-42 Umowa zlecenie, zaktadka 1

Nastepne pola edycyjne stuzg do wprowadzenia informacji dotyczacej
kwoty na jakg zostata zawarta umowa i formy opodatkowania.
O wyborze formy opodatkowania decydujg odpowiednie przepisy. Po

nacisnieciu klawisza strzatki w dot ukaze sie menu stuzgce do wyboru formy
opodatkowania.

zaliczka na podatek dochodowy

zaliczka na podatek dochodowy
podatek dochodowy Zryczaltowany

Rysunek 6-43 Forma opodatkowanie w umowach zlecenie

Podatek od umowy zlecenia moze byC¢ pobierany w formie zaliczki na
podatek dochodowy lub podatku dochodowego zryczattowanego.

Tak samo po nacisnieciu klawisza strzatki w dot, ukaze sie lista tytutow
ubezpieczenia, gdzie wybieramy poprawny kod ubezpieczenia.
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Jesli w przypadku osoby z zagranicy od podatku dochodowego nie ma by¢
odliczane ubezpieczenie zdrowotne mimo jego oblicznia nalezy zaznaczyc¢ te
opcje.

Jesdli umowe swiadczy dla nas osoba z zagranicy, od ktorej przychodu
pobieramy zryczaltowany podatek, nalezy to odznaczyé w celu prawidtowego
odprowadzenia podatku do US. Nastepnie opisujemy zakres wykonania pracy.

Nastepna zakitadka - Kosztorys umowy - dotyczy jej rozliczenia.

Nalezy okresli¢ poprzez wyboér z zaprogramowanej listy dla jakiej komorki
organizacyjnej umowa jest wykonywana. Potwierdzamy na jakg kwote zawarto
umowe i poprzez Dodaj dokonujemy edycji wyptaty.

W tej zakladce na uwage zastuguje data wyptaty, poniewaz ma ona duze
znaczenie w rozliczeniach z urzedem skarbowym i decyduje o ukazaniu sie
wynagrodzenia na licie wyptat za umowy zlecone.

Wyptata moze by¢ dokonana w r6znych formach. Po nacisnieciu klawisza

strzatki w do6t przy opcji Sposéb ptatnosci, ukazuje sie menu stuzace do jego

wyboru.
Dane ptacowe - umowy zlecenia f edycja wyptaty
Data zaplaty 2010.07.31 EI Sposob platnosci |2 przelew j
Wynagrodzenie brutto 500.00 zl. [ FP dla umdw = minimalnego wynagrodzenia
Podstawa skladek na ubezpieczenie emernytalne i rentowe | 500.00 zl
[ Bez sktadek spotecznych v Bez uhezpieczenia chorobowego
emerytalne | 276 % | 48.80 zl.
rentowe | 1.50 % | 7.50 zl.
chorobowe | 0.00 % | 0.00 zi
Koszty uzyskania | 20.00 % | 88.74 zi
zdrowotne odliczane | 7.75 % | 3439zl
zdrowotne nie odliczane | 1.25 4, | 554  zkh

Podstawa opodatkowania 355.00 ( zl.
Podatek dochodowy | 18.00 % 30.00 | zi

Potracenia komornicze 50.00 zi
Inne potracenia | | 0.00 zi.
KWOTA DO WYPLATY 7l.

[F12]- Zapisz [Esc] - \iyjscie

Rysunek 6-44 Umowa zlecenie, zaktadka 2

Jesli sktadki ZUS nie majg by¢ naliczane od umowy nalezy odznaczy¢ te
funkcje, w innym przypadku program je policzy. Jesli umowe wykonuje osoba
nie bedaca naszym pracownikiem i nie ztozyta oswiadczenia, ze chce optaci¢
dobrowolne skifadki na ubezpieczenie chorobowe odznaczamy te funkcje.
Sktadka na ubezpieczenie chorobowe nie bedzie naliczana. Na rachunku
istnieje mozliwos¢ dokonania potrgcenia komorniczego i innego dowolnego
rodzaju.
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Na zakladce 3 umieszczone sg informacje o Urzedzie Skarbowym do
ktérego zostanie przekazany podatek dochodowy.

~. Dane ptacowe - umowy zlecenia [ edycja umowy

Dane oscbhowe El

Mazwisio [JABLONSKI | trie[STEFAN data urodz, [1956.42.12 | neait|  m1 |

Opis umowy zlecenia l Kosztorys umowy  Urzad Skarbowy

Urzad Skarbowy #{Urzad Skarbowy Warszawa Bemowo |
Kod pocztowy 02-325 Miejscowose |Warszawa |
Ulica nr domu.lokalu |u|. Bialobrzeska 534 |
Bank i konto E NBP OiCkr. w Warszawie | [08101010100165512223000000 |
[F12]- Fapisz [Es=c]-Wyiscie

Rysunek 6-45 Informacje o US , zakladka 3

Z pozycji Dane ptacowe/Umowy zlecenia/Zestawienie umow po
zaznaczeniu wybranej umowy i uzyciu F9 Drukuj pojawi sie menu dotyczace
Wydruku.

Data umowy

Nazwisko Imie Prawa autorskie

Nr zlec. Kwota umowy
18/2007 2007.12.03 |JABLONSKI STEFAN NIE 5000.00

Rachunek
Przelew
HomeBanking x

[Ins]- Dodaj [Ent]—\beierz| [F&]- Drukuj | [Del]-Usuf | [Esc ] - Wiyjscie

Rysunek 6-46 Wydruk umowy zlecenia

Po wybraniu pozgdanego wydruku: umowy, rachunku, przelewu Ilub
zadysponowania HomeBanking otrzymamy wydruk lub przestanie zaptaty do
banku.
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6.8

UMOWA ZLECENIA Nr 304/2010

Zawarta wonily 2010.07.29 w Warszawe miedzy

DEMO

01-232 Warszawa

Al Jerozolimskie 214
) przez Bogdana Jedynaka PrezesaZarzady

Twanym dlalejZamawiajacym

a2dzistawa Papka, cata ur1949.00.24
zamm. w7110 Grebkdw 51
Zwanym dalgiZieceniobiong

ZLECENIOBICRCA:
Nazvisko :Fapka

Imiona 1. Tdzictawa

Imie jca Eugeniusz

Migjsce wodzenia - Sciozin
07-1°0 Grabkdw Shckocin 51

Nr dowodu osohisteyo - anp 212670

HIP - 3241610381

Irie rrat¢i - Henryka
Data wrodzenia - 19490324

P2SEL - 45080415303

RACHUNEK [ ORYGINAL
Da
DEMO
00739 Warszawa Al Jernzolimskis 214
Iy wykonarie zlecenia polegajazego na
szyciai kamroi jakogtiowe ar. poscielwych szt

wedhy urowy zlecenia nr 3042010 7 dnia 2010.07.29

Ileceniobiorea zobwwiazuie sig du nakwolg: 50000
azytia i kontrali jakosciowe] art podcielowych szt stownie Zhtych : piecset ziotvch

§

< data i aodpis)

[

§

Zlecenie zostanie wykonane w terminie 0d2010.07.29 do 2010.07.31 w siedzibie Zleceniodawy
(éwiadczan, it
- g jestem platrikiem podathu VAT,
- tig przekroczylzm (-am) kwote zwolnienia podmitoweyo,
- tie Zarejectroviatem (-am) g e ako platnik podatku VAT,
(datai podpis)

ROZLICZENIE UMOWY ZLECENIANR 3042010

§3. Zawykonanie Zlecenia Zleceniobiorca atrzymawynagrodzenie umawne w kwacie brutto 500,00 2
Istowmie; pigtset ziotych

&4 fzenie netto platne badzie gotdwk

Podatek dochadawy Skiadsi na ubezpieczerie

1. Wynagrodzenie buto 50000 o 1. Emenptane 4880 o
46, Zleceniobiorca zobowiazuje sig do osobistego wykonania ziecenia 2 sty g o 2 Ralwe T o

3 Sodstawa opodatkowania B0 o 3. Clorobows 0 o

4. 2odatek wy stewki 18% 00 # 4, Tirowotne odliczone MUIE

&, Potracenic karornicze 5000 g 5. Totowetne pobane BE o
&6, W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majjzastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu cyudlinegn Wenagrdzerie neto W A

Niiejszym pabsizrdzam wikonani pracy zgodnie 7 Lrowa Zleseiem. Akezptug oliczenie

§7. Inne postanowienia

(data) (Sporzadzit) ( Gy ksiggowy ) (Zecenindawca)

&8, Urnows sparzadzona w dwch

po jednym dia katdej ze stron. Naleznose w kwosie 3377 ot zastanie przskazana w fumie przelewy w dniu 20100731

Rysunek 6-47 Wydruk umowy zlecenia - rachunku

6.7.2 Edycja umowy zlecenia

W trakcie pracy moze nastgpi¢ potrzeba poprawienia juz istniejgcej
umowy zlecenia. Stuzy do tego opcja "Dane ptacowe / Umowy / Umowy
zlecenia".

W celu wprowadzenia poprawek trzeba znalez¢ odpowiednig pozycje na
liscie uméw zlecenia i jg wybrac¢. Natomiast poprzez klawisz [Del] lub funkcje
Usu n nastgpi skasowanie pozycji z listy.

6.7.3 Umowy o dzieto

Umowy o dzieto tworzymy w ten sam sposoéb, jak umowy zlecenia.

Przy uzyciu opcji Umowy o dzieto mozna wprowadzic nowg umowe,
przegladaé¢ wszystkie umowy o dzieto, edytowac je i powiela¢ jak w przypadku
umow zlecenie. Po dodaniu nowej umowy pojawia sie mozliwos¢ wprowadzenia
informacji z nig zwigzanych.

Zasitki niezatrudnionych

W opcji zasitki niezatrudnionych mozna sporzadzi¢ wyptaty wszelkich
zasitkbw i Swiadczen dla osob ktére nie majg statusu zatrudnionych
w programie ptace czyli np. dla wiasciciela albo osoby wykonujgcej prace na
umowe zlecenie. Dla os6b zatrudnionych na umowe o prace zasitki ustala sie
w opcji ,Dane ptacowe / niebecnosci” (patrz rozdziat 6.2)

Po wyborze i zatwierdzeniu nowej listy zasitkowej,
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Dane ptacowe - zasilki niezatrudnionych / parametry

Nowa lista
Rodzaj listy v | w miesiacu grudzien 2007
Nazwa listy ILista zasilkowa

Sporzadzono dnia |2007.12.31 ;] Data wyplaty |2007.12.31

‘ -2 1-Fopra ‘ [F12]- Zapisz ‘ [Esc]-\Wyjscie ‘

Rysunek 6-48 Zaktadanie nowej listy zasitkowej

nalezy ustali¢ date sporzadzenia i date wyptaty, nastepnie wybra¢ osobe
z listy 0sob.

Dane ptacowe - zasitki niezatrudnionych f edycja

Nazwisko |Bierlrt | Nr akt
Imie [zofia | Data urodz. |1958.06.14
Zarabek l
Ubezp. z tytulu |l]41 1 »I Osoba wyk. um. ag. lub um. zlec. od 15 dni, nie student, |
Zasilek | Chorobhowy j

llosc osdb Kod choroby Kod zasitku
Od dnia 2010.07.21 [-| Do dnia |2010.07.31

Poprzednie dni choroby (do ciaglosci) 0

Szpital od dnia .. B Do dnia oo

Czy wypadek 7 [ Stawka %

[F12]- Zapisz [Esc] - Wiyjscie

Rysunek 6-49 Lista zasitkowa dla 0s6b niezatrudnionych 1

Dane ptacowe - zasitki niezatrudnionych f edycja

Mazwisko |Bierut | Nr akt
Imie [zofia | Data urodz. [ 1958.06.14

sitku stanowi zarabek: Kooty

Od dnia ,mg Suma zarobkéw ,7000 zh.
Do dnia ,m Podstawa wymiaru 345.16 zh
—— Zasilek brutto 97.75 zL
llo$e dni na: Podatek dochodowy [ 18 %[ 1800 zL
70% | 3 Stawka dz. 8.05 Przelew 0.00 zi.

80% 8 Stawka dz. 9.20
100 % 0 Stawka dz. 0.00 Wyptlata gotiwka 79.75 =zl

[F12]- Zapisz [Esc] - WwyjScie

Rysunek 6-50 Lista zasitkowa dla 0s6b niezatrudnionych 2

Osoby, dla ktérych zostanie stworzona lista zasitkowa, znajdg sie na
odpowiednich deklaracjach do ZUS.
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6.9 Wyplaty z ZUS

Funkcja ta przeznaczona jest dla zakladéw pracy nie uprawnionych do
wyptacania zasitkobw z ZUS. Stuzy do rejestracji zasitkdw, jakie ZUS wystat do
pracownikow. Informacje o tych wyptatach wpisuje sie na podstawie
dokumentow przesytanych z ZUS do zakladu pracy. Majg one wplyw na
przekroczenie progéw podatkowych.

Chcac wpisaé na liste pracownika, ktéry otrzymat zasitek z ZUS, trzeba
wybra¢ z menu opcje "Dane ptacowe / Wyptaty z ZUS". Ukaze sie wtedy tabela
zawierajgca liste wyptat z ZUS. Dodajemy do niej wyptate dla pracownika
poprzez klawisz [Ins] lub funkcje Dodaj, wybierajac jego nazwisko z listy
pracownikow, ktora ukaze sie po nacisnieciu strzaiki z prawej strony przy oknie
Nazwisko.

Data wyptaty z ZUS - wpisana tu data wyptaty z ZUS bedzie decydowac
0 sposobie uwzglednienia tego przychodu w deklaracji PIT —11, a takze na to,
w ktdrym momencie wpisana wyptata bedzie miata wptyw na zawartos¢ pola.
.Przychod narastajgco” i ,Podatek narastajgco” na podstawowej liscie ptac.

Dane piacowe - wyptaty z ZUS f edycja

Nazwisko [WISNIEWSKI | Nr akt. 2

Imie |5anom|n | Data urodzenia [1975.11.20
Data wyplaty 2007.12.24 | -|
Wyplacono kwote 216100 zl.
Zaliczka podatkowa 41100 zl.

Skladki na ubezpieczenie zdrowotne 194.49 =zl

[F12]- Zapisz [Est |- ¥yiscie

Rysunek 6-51 Wyptata z ZUS
6.10 Wiasciciel, wspdlnicy i wspotpracownicy

W opcjach tych mozna sporzadzi¢ wyptaty dla os6b ktére majg
odpowiednie kody przypisane w opcji ,Kadry” (patrz rozdziat 5.6). Nalezy
wybra¢ odpowiednig liste i potwierdzi¢ jej zatozenie, nastepnie trzeba wpisaé
kwoty lub potwierdzi¢ jezeli wpisane byly wczesniej w ,Ustawienia”. Osoby
wybrane do tych list znajdg sie na deklaracjach.

é Listy dla wiasciciela wspoélnikbw oraz wspotpracownikéw nalezy
sporzadza¢ w kazdym miesigcu o ile jest taka potrzeba.

6.11 Skasowanie listy

Program PLACE zezwala na skasowanie list ptac zatozonych w biezacym
miesigcu. Z mozliwo sci tej nale zy korzysta € bardzo ostro znie! Po wybraniu
opcji "Skasowanie listy ptac" ukaze sie menu z réznymi rodzajami list ptac, ktére
mozna skasowac. Listy te, to:
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1. Podstawowej - miesigcznie platni
2. Podstawowej - godzinowo platni

3. Zaliczki

4. Dodatkowe listy plac

L. Wynagrodzenie cztonkow zarzgdu
6. WWynagrodzenie rad nadzorczych
7. Akord

8. Zasitki niezatrudnionych

a.

Wspalnicy

Rysunek 6-52 Kasowanie list ptac

& NIE NALEZY KASOWA € POCHOPNIE PODSTAWOWEJ LISTY
PLAC!

Zawarte w niej informacje sg potrzebne do stworzenia rocznej deklaracji
podatkowej PIT — 4R, deklaracji ZUS, deklaracji PIT-11 oraz PIT- 40. Kasujac
podstawowsg liste ptac kasujesz rowniez zwigzana z nig liste zasitkowa.

Po wybraniu opcji "Kasowania dodatkowych list ptac”, ukaze sie ich spis
z biezgcego miesigca. Wybrana z tego spisu lista zostanie skasowana.
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v

Rozdziat

7 LISTY

Opcja stuzy do przegladania i drukowania list ptac, przelewow
wynagrodzen oraz podsumowan list ptac, czyli tzw. zbioréwek. Nie mozna
w niej poprawiac¢ zadnych list. Poprawianie list ptac mozliwe jest w opcji "Dane
ptacowe" menu gtébwnego.

podstawowa lista pkac
umowy zlecenia

dodatkowe listy ptac
zarzad spatki

rada nadzorcza

zasitki niezatudnionych
zbiorowki b

(1
~Nor s w N =

Rysunek 7-1 Wydruki Listy

7.1 Podstawowa lista ptac
Opcja ta pozwala na przegladanie i drukowanie podstawowej listy ptac
oraz przelewoéw wynagrodzen z tej listy. Listy dla pracownikéw godzinowo
ptatnych i miesiecznie ptatnych drukowane sg osobno.
Przeghdanie i wydruk listy ptac

Po wybraniu opcji mozna wybrac zadana liste.

- Podstawowa lista ptac I parameiry

LISTA PODSTAWOWA MIESIECZNA
LISTA PODSTAWOWA GODZINOWA

[F12]- Lapisz [Ezc]-Wyiscie

Rysunek 7-2 Wybor listy ptac
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Uzycie klawisza [F9] lub polecenia Drukuj umozliwia wydruk podstawowej
listy ptac. Mozna jg wydrukowaé 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 *.xls przy uzyciu funkcji
Export Danych, ktérg mozna pozniej wczyta¢ do arkusza kalkulacyjnego (np.
Excel).

Tabela f4
Tabela 43

Karteczki

Karteczki - 1 osoba

& Przelewy - podalad
% Przelewy - wydruk
Przelew dla wybranej osoby

HomeBanking dla wybranej osoby

HomeBanking dla wszwstkich

Rysunek 7-3 Opcje wydruku listy ptac

Po wybraniu jednej z ww. opcji pojawia wydruk lub w przypadku exportu do
HomeBankingu odpowiedni komunikat.

Ramzes - Place (c)

y Export przebiegh pomysinie. ..

FRARDEU0 Hi0g.07.28
TH1H1 WARSZAWA, AL. JEROZOLIGHEE 200
Fodstawowa lisfz pfac ir 117 Datz lsfy: 2008.07.31 -
Lisfz podstawnws miesiecna Datz wyptaly: 2008.07.31 P ——
(= w]u]
LA Nazwizka Miesioznie phatni Putriceniz Zasithi Shlaulkl Wik gy, clombowe Podabl pationy [=p=T=]
Imig A Zndnka ZiliA Wchoezy RwE Rttty fip.gitse  Fodseprbray
Stancrwisko Cod. finkayny Meclr okl Enenlie  Enenalie WplkzZUS  Pobme skt o.oo
Bt Urep Crarabaiiiied. Feitue Featoe Mm:ﬁnﬂs I‘bmmh! PD;h‘
Oplafuric Ty Clockowe  Wypate | Cilbed] 'odpis [=gaTe]
R Raen lEzy kiR [ cadl] - 453?3
R T Unapodboia ot ol (=3 =T=1
ipcbraid  Fuidisz pay
2dr oo it} Razem shecklplh i | pracoun k2
Fagsi prazon, Nakzie haklen ZUSogten =gt
D= oz =t
s om um Tesl EIET om EET] Sas sms o
1 (A m 7 BEH [ENH] 0 wm ZaF.F0 =t -
MICHA: om 6l Tl ainl Stk o =55.35 =+
m 2 041l 3 4@z SEZ 2S5 o
L g i s T
P 3 3 E
ety EE] Im:::: EEa S
i STF0O_ =0 =t
@140 oE Oz =t
. =55 =t
STEM!
i 111 .= =
TniisiCne: potracenia zasithi T
imn om m Iz Jiaz omzt o = 1a¥ .00 =+
i O 00 =t
m m ag Bz om0zt mat . Blebalae P el o
i LAl agz iz Bkt mz Pobrans zalicski - a0 00 =t
W omEe e R vgma P o ZEZas
mud  ded dENE  amad = Sex e o
Xzt Rlick ] 1125z 1155z = === . == =t
s Bzt 1w R e oy
S 1S Raz=rm skiadki etatnika | pracownika
1 095 95 =
1aoz HMalezne skdadki do ZU0 S ocgddtem
1 =a1 =0 =+
Data. podpis

Rysunek 7-5 Opcje wydruku listy ptac 1

Po zaakceptowaniu podpowiedzianej opcji nastapi wydruk na drukarce.
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7.2 Umowy zleceniai o dzieto

Lista ptac na umowy zlecenia i 0 dzieto jest zestawieniem rachunkéw za
prace zlecone i dzieta wykonanym na podstawie dat wyptat. Mozna przegladac
i drukowac liste ptac na umowy zlecenia i o dzieto w catosci lub z podzialem na
komoérki organizacyjne, przy czym umowa jest przypisywana tej komorce, dla
ktorej praca zostata wykonana. Stuzy do tego opcja filtr Alt + F.

Przeghdanie i wydruk listy ptac na umawezlecenie i o dzieto

Po wybraniu opciji Listy / Umowy zlecenia pokazuje sie na ekranie okno
z nazwiskami.

ZESTAWIENIE WYNAGRODZEN Z4 PRACE ZI ECONE | DZIELA za miesiac grudzier 2007

Szukaj ‘

Nazwisko I Imie Umowa Nr umowy Data wyplaty la;

JABE ONSKI STEFAN Um. zelec 182007 2007.12.28 00.00 |

: -

RAZEM Wiynagrodzenie 5 000.00 Podatek dochodowy 314.00
WWhyptata gotowki Sktadki ZUS 116481 Przelewy 3521.19
[Alt+F] - Eiltr ‘ [Alt+B] - Bez filtra | [F4]- Drukuj | [Esc]-Wyjscie

Rysunek 7-6 Menu wydruku umowy zlecenia i o dzieto

Po wybraniu jednej z opcji na ekranie pojawi sie lista.
Przegladanie i wydruk listy ptac na umowy zlecenia i o dzieto odbywa sie podobnie
jak w przypadku listy podstawowej (patrz rozdziat 0).

FIRMA DEMO
17-771 WARSZAWA AL. JEROZOLIMSKIE, 200

ZESTAWIENIE WYNAGRODZEN ZA PRACE ZLECONE | DZIELA za miesiac grudzier 2007

Sporzadzona w dniu 2008.0

Lp. MNazwisko, imig Temat Numer umowy | Data
i ! ‘ Sktadki na ubezpieczenie
Wynagrodzenie | Podatek dochodowy Skiadki ZUS Przelew na konto] Wyplata gotdwki ‘ = o | o | T | = :
merytalne entowe orobowe rowiothe
1 | JABLONSKI STEFAN praygotoveaniu biznes planu na rok 2008 182007 200
5000.00 | 31400 116481 352119 | 0.00| 48800 | 175.00 12250 |
Razem na raporcie
5000.00 | 314.00 | 116431 352119 | 0.00] 488.00 | 175.00 | 122.50 |

Rysunek 7-7 Wydruk listy z uméw zlecen i o dzieto
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7.3 Drukowanie dodatkowych list ptac

Po wybraniu opcji "Dodatkowe listy ptac" ukaze sie spis utworzonych juz
dodatkowych list ptac. Nalezy wybrac ze spisu potrzebna liste ptac, a nastepnie
spowodowacé jej wydruk klawiszem [F9] lub poprzez Drukuj . Dalsze czynnosci
jak w rozdziale 0.

FIRMY DEMO 2003.07.2%
-4 WARSZINN, AL JEROZOLMEKIE 200
Dodatkowa lista pfac ar 177 Data listy: 2008.07.31
Dodatkowa 1 Data wypfaty: 2008.07.37
LF | Nazuiska Ubezpieczenie 2ttty Sictaoki prEcwndR  prRconey | Wik R — I
Irnie Wiypdata na koszt komérki Emeyslie Eme gl -
. f Rt Fepiue | Podsium chack ZUS Wnaidik  Razem skiackl pistia | prac.
Hanowiskn, etat [ini doprzepracowania/przepracowarg e ekt PTG Nkt ek hZUScgden | Dot
Razn Rawn |  PCEKDOtEan W gote] Podpis
Postakk pobrary
ZirpebEiE  Frdz pasy
Zir.oolczoia FGEP
Fiamem pracown i
1 ANDRUSIAK - Pracownik zatmudniony na podstavie ?;;‘]:: ?ﬁg :: E‘gg:: ;ﬁ;g:: :f:gg::
MICHAL AR 1 EE] sEm omal 2Bz
A r T 812541l 1Bl omal
3018 asml 1l =
HlGzl (2]
R ]
Razem: Stdadki Wit
@Az =R SO0z 1203z 13nazn
@mz i 51T 6@ I=5E]
13027z Ln sEemz oozt 2@
B ik 2t sz imz
szt e iz
HOazt 6.3zt
13naz

Rysunek 7-8 Wydruk dodatkowej listy ptac

7.4 Drukowanie list dla zagdow spotek i rad nadzorczych

Opcja ta umozliwig przegladanie i drukowanie listy dla zarzaddéw spotek
i rad nadzorczych. Aby wydrukowac liste korzystamy z klawisza [F9] lub opcji
Drukuj . Dalsze czynnosci jak w rozdziale O .

FIRMA DEMO 2007.41.09
=111 WARSZAWA, AL JEROZOLIMSKIE 200
Lista ptac cztonkow rady nadzorczej nr 1/11 Data listy: 2007.11.30
RADA NADZORCZA Data wypfaty: 2007.11.30
LP | Nazwisko Forma opodatkowania Wynik Wyn. globaine Podatek dochodowy| Data
Imig Wyplata na koszt komorki Koszt uzyskania HKonto pracownika Podpis
Stanowisko, etat Zdrowotne Wyplata gotdwki
1 MROCZEK - Zaliczka na podatek dochod owy 1 500.00 z¢ 148.00 ¢
ALFRED - Inni 108.50 zt 0.00 z
cztonek rady nadzorezej, 11 116257+ 18748 1217.00z
zt
Razem: Wynik
1500.00 2 145.00z
108.50z¢ 0.00z
116252+ 1875 1217.00z
Fif

Rysunek 7-9 Wydruk list rady nadzorczych
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7.5 Drukowanie list zasitkdw niezatrudnionych
Opcja ta umozliwig przegladanie 1 drukowanie listy zasitkow

niezatrudnionych. Aby wydrukowac liste korzystamy z klawisza [F9] lub opcji
Drukuj. Dalsze czynnosci jak w rozdziale 0.

\FIRMA DEMO
11111 WARSZAWA AL. JEROZOLIMSKIE, 200

2008.01

Lista zasilkowa 2/2008

2007.11
2007.11

Sporzadzona w dniu
Data wyplaty
Wyptata got ‘
0.00]

‘ Lp |Nazwwsku‘\m\e

| Zasitek hruttnl Paodat. dochodowy I
|1 | SZFIREK STEFANIA

533.36 | 101.00]

| Zasitek
|Chorobowy |

Przalew ‘
432,36

Rysunek 7-10 Wydruk listy zasitkowej dla pracownikéw niezatrudnionych

7.6 Wyswietlanie i drukowanie zbioréwki

Opcja "Zbiorowki" pozwala na wyswietlanie i drukowanie utworzonego na
podstawie podstawowej listy ptac zestawienia (tzw. zbiorowki) sumujgcego
wynagrodzenie catego zakladu w podziale na dzialy, jak i poszczegdlne
komorki.

1. miesigcznie ptatni
2. godzinowo ptatni
3. dodatkowe listy ptac

Rysunek 7-11 Wydruk zbioréwek

Po wybraniu jednej z ww. opcji wyswietla sie tabela, zawierajgca spis
komorek znajdujacych sie na pierwszym poziomie struktury organizacyjnej wraz
Zz podsumowaniami podstawowej listy ptac dla tych komorek.

. Podsumowania listy piac pracownikow miesiecznie ptatnych

| STRUKTURA ZAKEADU |
IF Komorka Kod Wymagrodzenie Wiyplaty z ZUS Potracenia
i} Hierownictwo 1 8034.23 0.00 2162.40
_2 Administracja 2 3 000.00 0.00 919.88
3 |Produkcja 3 0.00 0.00 0.00
4 | Archiwum 4 0.00 0.00 0.00
5 | Inni ) 0.00 0.00 0.00
G | Laboratorium 6 0.00 0.00 0.00
L | ﬂJ
[Ent]-'Wiyhierz ‘ Export [F&]- Drukuj [Esc]-Wiyiscie

Rysunek 7-12 Zbioréwki
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Po wybraniu jednej z komoérek mozna zobaczy¢ podobng tabele,
zawierajgcg komorki z drugiego poziomu podlegajgce tej komérce. Zawartosc
tabeli mozna wydrukowac, korzystajac z klawisza [F9] lub opcji Drukuj.

FIRVA DEMD
=110 WARS 29, AL, JERDZOLIMEKIE 200
20074207
Podsumowania n’sty p!ac pracowm.'cdw miesiqczme ptatnych 2a gruazieﬁ 2007r.
Pefiia straktura zakfady
LF| Komérka Skrdt| Wynagrodzenie Wyptatyz ZUS  Potrgcenia  Wyp. gotdwki - Podatek Skt ZUS  Ub.emeryt.  Ub. rentowe
Konto prac. Ub. chorobowe Ub. zdrowotre  +
2 Admhiktada z 1508001 2t omzt LoEsi 0mz  13mz 212451 amEsz B3Iz
1ok Az ATz 1053 10zt 16985
& Amchwm 3 oozt omzt omazt omzt omazt omz ooozt omzt
omz omzt 000zt 000
5 Il 5 opozt ooozk omaz omz omazt ooz ooozt omazt
omz omzt 000zt 000
1 KB rowi i 1 nwmaisz ooozt Jeatzt ATTaI 1zt 201 araE i lliboedea
S3E; 3ss S0 156,36
B Labaraiorim & omzt oozt omazt omz omazt omz ooozt omaz
omzt ooozt 0mzt0m
E) P k3 3 omozt oozt omazt ooz omaz omzt ooozt omzt
omzt oozt 0mzt0m
Razern: 23 16278 2 0.00 2 BO03ED & ATTaT 253500 2 S41482 2 130472 # B3NS 2
1837367 & B3 2 202250 #328.22
Razemn: 2115314 3

Rysunek 7-13 Wydruk zbioréwek
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8

Rozdziat

8 WYDRUKI

Opcja ta stuzy do sporzadzania i drukowania zestawien i dokumentéw.

Wl ik

1. dokumenty 4
kartoteka ptacowa
karty
zestawienia
informacje ZUS
informacje 50D
wydruki seryjne

SIS B
v v v v

Rysunek 8-1 Menu wydruki

8.1 Dokumenty

W tej opcji mozemy wydrukowaé Umowe o prace, Swiadectwo pracy.
Zaswiadczenie o zarobkach, Zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz inne
dokumenty zdefiniowane wczesniej w ,Ustawieniach” (patrz rozdziat 0).

UMmowa 0 prace

Swiadectwo pracy
zaSwiadczenie o zarobkach
zaswiadczenie o zatrudnieniu
inne

N oLe Ll o =

Rysunek 8-2 Wydruk dokumentéw

Umowa o pra¢

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
umow tworzone bedg Swiadectwa pracy.
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“ limowy o prace

|KOWAL SKI JAN |

kil 1ve [Ins]- Dodaj
2006.01.01 Umowa
Ciodaj aneks
[Del]- Usun
[F2]- Fopraw
[F9]- Drukuj
[Eszc]-Wiiscie

Rysunek 8-3 Umowy o prace dla danego pracownika

Dodanie nowej umowy odbywa sie przy pomocy klawisza [Ins] lub funkcji
Dodaj. Nastepnie nalezy wskaza¢ wczesniej zdefiniowang liste ptac, na ktorej
pozniej znajdzie sie dana osoba. Otworzy sie formularz umowy o prace, ktéry
nalezy starannie wypei¢. Pierwsza zaktadka to dane Ogolne. W opcji
Ustawienia / Umowa o prace mieliSmy mozliwo$¢é zaprogramowania danych
podstawowych, ktére powinny pojawia¢ sie w kazdej umowie o prace. Data
zawarcia umowy pojawia sie domysinie, jako data systemowa, czyli ta w ktérej
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), ktory zostat okreslony w opcji Kartoteki/
Stanowisk. Znajduje sie tutaj okno, w ktorym nalezy wpisa¢ miejsce
wykonywania pracy oraz wymiar czasu pracy. Nastepna zakladka to
Wynagrodzenie, gdzie nalezy przyporzadkowa¢ kwote wynagrodzenia do
sktadnikéw ptacowych, ktorych lista wyswietli sie zgodnie z tym co zostato
zapisane w Ustawienia / Skfadniki ptacowe dla poszczegolnej listy ptac, ktérej
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 poprawia¢. Zaktadka ostatnia to Pouczenie, do dowolnej edycji.
Umowe nalezy zapisac. Teraz mozemy jg wydrukowac. Wczesniej korzystajgc
z Podglgdu, aby upewni¢ sie, ze dane sg poprawne. W przypadku btedéw
mozemy skorzystaé z opcji Popraw. Po dokonaniu poprawek nalezy koniecznie
je zapisac.

Program umozliwia tworzenie anekséw do uméw o prace. Data
sporzadzenia aneksu do umowy o prace bedzie miata znaczenie dla danych
w listach ptac, ktore jesli zmienimy warunki zatrudnienia pracownika zmienig sie
automatycznie z datg, ktora zostata zapisana w aneksie.
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+ [KARTOTEKI:1] Wydruki - dokumenty [ umowa o prace edycja

i FIRMA DEMO '
Firma : : UMOWA O PRACE
Adres |AL. JEROZOLIMSKIE 200

EKD: [1012
Poczta |11-111 WARSZAWA | Regon [1234567809 | NIP [111-111-11-11 |

Ogdlne ] Warunki zatrudnienia

4) wynagrodzenie

Placa zasadnicza 2500.00 |21
Daod. funkcyiny 0.00|z1
Urlop 0.00|z1

;J

[F12]- Zapisz ‘ [Esc ] - WiyjEcie

Rysunek 8-4 Umowa o prace

Warsraowa, 2008 01 04

| PAC 1 Funae b o A Eabl £

FIRAMA DERD

Al JEROZOUIMEHIE 200
T1417 WARSZAWA

AREGON: JT2P456TEDD EED: 1012

IO O FRACE
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Rysunek 8-5 Wydruk umowy o prace
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Swiadectwo pracy

Funkcja ta stuzy do wypetnienia i drukowania Swiadectw pracy. Nie
mozna sporz adzi¢é <Swiadectwa pracy dla osoby, ktora nie ma
Sporz gdzonej umowy O prac e.

Program PLACE nie zawiera wszystkich danych potrzebnych do
sporzagdzania swiadectwa pracy, dlatego do drukowanego tutaj Swiadectwa
wiele informacji trzeba dopisywac.

W celu sporzadzenia Swiadectwa pracy trzeba wybra¢ pracownika z listy.
Ukaze sie okienko Swiadectwo pracy, gdzie nalezy wybra¢ funkcje Doda,j.
Zobaczymy date lub daty zawartych z danym pracownikiem uméw o prace.

# Umowy o prace

[NOWACKA AGNIESZKA |

Data zawarcia

2006.01.01

/- Swiadectwa pracy

[Ent] - Wihierz
|I"IOWACHA AGNIESZKA [Ese]-'Wjstie

Data rozwiazania B

[Esc]- wWhiscie

4!

Rysunek 8-6 Wystawianie $wiadectwa pracy

Nalezy wskaza¢ umowe o prace dla ktérej wystawiane bedzie swiadectwo
pracy. Bez sporzgdzonej wczesniej umowy O prace nhie bedzie mozliwe
wystawienie swiadectwa pracy.

Po wybraniu pracownika i zatwierdzeniu umowy o pracg do ktorej
tworzymy Swiadectwo pracy, pojawia formularz SWIADECTWA PRACY.
Nalezy je wypemic¢ i zapisac.
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“ [KARTOTEKI:2] Wydruki - dokumenty f swiadectwo pracy dopisywanie

Firma |FIRMA DEMO | SoRAnE —
Adres |P.L. JEROZOLIMSKIE 200 |

o

| Poczta [11-111 WARSZAWA | Regon 1234567899 | MIP [111-11111-11

Plt. 1 ] Pkt 2 Opis ‘Pouczeniel

a) rozwiazania na mocy porozumienia stron - Art. 30 par. 1 ust. 1 Kodeksu pracy

3. Stosunek pracy ustal w wymiku: j

(tryb i podstawa prawna rozwiazania stosunku pracy)
b}

{szczegolne przypadki rozwigzania stosunku pracy)
¢} wygasniecia

4. W okresie zatrudnienia pracownik-pracownica:
1} wykorzystalia) urlop wypoczynkowy w wyiniarze:

25 dni
{urlop wypoczynkowy, wykorzystany w roku kalendarzowyim, w ktorym ustal stosunek pracy)
Wty nie korzystal
ko wumae munbonwnr wulcor ructamnd na nndetawia art TRTI Hadaken nracy w LJ

[F12]- Zapisz | [Est]-Wjscie ‘

Rysunek 8-7 Swiadectwo pracy

Po zatwierdzeniu i zapisaniu mozliwy bedzie jego wydruk.

Warsrawe, 2007 11.00
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HIP: EEEEEEERE
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Rysunek 8-8 Wydruk swiadectwa pracy
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Zaswiadczenie o zarobkach,&gadczenie o zatrudnieniu

Zaswiadczenie o zarobkach zawiera srednig brutto i netto z zadanej liczby
miesiecy oraz zarobki z ostatniego z tych miesiecy. Mogg by¢ uwzgledniane

zasiki i dodatki.
W celu sporzadzenia zaswiadczenia trzeba wybrac pracownika z listy.

Firma |FIRMA DEMO
Adres |AL JEROZOLIMSKIE 200
Poczta [11-111 WARSZAWA | Regon [1234567898 | NIP [111-111-11-11

[KARTOTEKI:3] Wydruki - dokumenty / zaswiadczenie o zarobkach edycja EB

P, ';:‘Dgn’lnel t }

Podaj
Ostatni miesiac
Zilu miesiecy srednia?

- faswiadczenia o zarobkach

[KowALSHI JAN /
Data zaswiadczenia . (Ins]
(D /ﬁﬁ (12 zapise | (Esc)-wesie
[F/‘z/]— Fopraw
[FT]- Podalad
[F3]- Drukuj
_] [Ezc]- Wiyjscie

Rysunek 8-9 Ustawienia dla zaswiadczenia o zarobkach

Widnieje w nim informacja o biezagcym miesigcu oraz ze $rednia liczona
bedzie z trzech miesiecy, te informacje mozemy zmieni¢ wedtug potrzeby.

Nastepnie na kolejnych zakiladkach informacje o wynagrodzeniu brutto
I netto pracownika w biezgcym miesigcu oraz $rednia wynagrodzen brutto
i netto z ostatnich, okreslonych przez uzytkownika miesiecy.

“ [KARTOTEKI:3] Wydruki - dokumenty [/ zaswiadczenie o zarobkach edycja

Firma |FIRMA DEMO |

Adres |AL. JEROZOLIMSKIE 200 |
Poczta |11-111 WARSZAWA | Regon [1234567899 | NIP [111-111-1111 |

Wynagrodzenie w miesiacu Grudzien roku 2007
wynosilo: brutto 4824.52 zL
netto 330659 =zl

Srednia wynagrodzen z 3 miesigcy wynosila:

brutto 6786.25 ],
netto 4761.07 zl.

Uwaga J

]

Parametr\,r\ Ogdlne

[F12]-Zapisz [Esc]- Viviscie |

Rysunek 8-10 Zaswiadczenie o zarobkach
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Rysunek 8-11 Wydruk zaswiadczenia o zarobkach

Inne dokumenty ustawialne

Funkcja ta pozwala na drukowanie dokumentow zaprogramowanych
w opcji "Ustawienia/ Dokumenty / Inne" (patrz rozdziat 4.3.1.20).

W celu sporzadzenia dokumentu nalezy wybra¢ z tabeli odpowiedni
dokument (wczes$niej zaprogramowany w opcji "Ustawienia / Dokumenty / Inne
patrz rozdziat 4.3.1.20). Po wybraniu pojawia sie lista pracownikow, z ktérej
nalezy wybra¢ pracownika dla ktdrego zamierzamy stworzy¢ dokument.
Ukazuje sie wtedy lista zdefiniowanych dokumentéw, nalezy wybraé wiasciwy,

uzupetni¢ o dane i wydrukowac.

< Wybor dokumentow innych

| Wiyhor dokumentaw innych

Dokumenty
Zawiadomienie

[Enf] - Wivkierz

[Ezc]- Wyiscie

Rysunek 8-12 Lista zdefiniowanych dokumentow
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8.2 Kartoteka ptacowa

Kartoteka ptacowa jest zestawieniem zarobkéw pracownika w wybranym
roku w poszczegolnych miesigcach. Uwidocznione sg na niej sktadniki ptacowe.

W celu obejrzenia kartoteki ptacowej trzeba wybrac¢ pracownika z listy.

Po wybraniu pracownika pojawia sie jego kartoteka ptacowa, jej wydruku

dokonujemy poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj.

~. Kartoteka ptacowa

Nazwisko |KOWALSKI | data urodz. |1950.10.10 | nr akt |:|
Miesiac | Przychid | Kosziy uzysk. (Ubezp. spol. | Dochod Ihezp. Zdrow. pobr.[Ubezp. zdrow. odlicz.
Styczen| 2500.00 108.50 A67.75 | 1923.75 182.90 157.50
Luty 2500.00 108.50 467.75 | 1923.75 182.90 157.50
Marzec | 2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50 —
Kwieciel 2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50
Maj 2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50
Czerwied 2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50 -
4| | >
RAZEM [zl.] Przychod 46 758.75 Koszty uzyskania 1 239.50
Ubezp. spol. 720032 | Dochad 38 228.93 Zaliczka podatk. 3 691.00
Ubezp. zdrow. pobr. 352387 Ubezp. zdrow. odlicz. 3034.46
[F¥1-Fodglad [FA]- Drukuj [Ese]- Wiyj&cie

Rysunek 8-13 Kartoteka ptacowa

FIRVA CEMO 20080248
3117 WARSZAME, AL JERDZOLIMENIE 200
Kartoteka placowa za rok 2008
ANDRUSIAK MICHAL data ur. 1964.12.05
Stancewd sko
Etat 11
LF Shtadniki placows Sietadidi Wyt
Nazwa listy Ernerytaime  Whn. chorobowe
Taokres Rertows  Whn. alobalnekanta pracownila Data
Chorobows  Pobrane zaliezki  WynagrodzeniePodpis|
Idrowatre  Whyptaty z 2U% Potraceniy
Zus  Podstek doch. Wyptats gotdwig
1 Maca Tk 0N Zalk 000 WSOy om B3z omz Elis k]
Dod. Tk by om Mackrzydckl 0m Bl EATE: | aIT
LI pods twowa mEs ezia
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Lt 191 Urkp om ClorbowySws om mizz omzt E-AATEH
; glﬂ'?kll@f L F. F T T omzt 1m0z
g7 2t ERmzt :
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Rysunek 8-14 Wydruk kartoteki ptacowej

8.3 Kartoteka Wynagrodze

Karta wynagrodzen pracownika jest dokumentem wymaganym ustawowo
od pracodawcow rozliczajgcych sie poprzez Podatkowg Ksiege Przychodow
i Rozchodbéw lub Ryczatt. Dokument ten sporzadzany jest dla pracownikéw
zatrudnionych na umowe o prace i dotyczy opodatkowanych skiadnikow

podstawowej i dodatkowych list ptac.
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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 wyptaty.

W celu obejrzenia karty wynagrodzen trzeba wybraé pracownika z listy,
wydruku kartoteki dokonujemy poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj.

~ Karta wynagrodzen pracownika

Nazwisko |KOWF.LSKI | data urodz. |1950.10.10 | nr akt I:l
Miesiac | Przychod | Koszty uzysk. |Ubezp. spotl. | Dochod hezp. zdrow. pobr.|Ubezp. zdrow. odlicz. &
Styczen 1923.75 182.90 157.50
Luty 1923.75 182.90 157.50
Marzec 1930.00 182.90 157.50 —
Kwieciel 1930.00 182.90 157.50
Maj 1930.00 182.90 157.50
Czerwie 1930.00 182.90 157.50 -
4| | >
RAZEM [zl.] Przychad A7 858.75 Koszty uzyskania 1 239.50
Ubezp. spol. 7463.13| Dochad 39 15612 Zaliczka podatk. 3 795.00
Ubezp. zdrow. pobr. F607.32 Ubezp. zdrow. odlicz. 3 106.32
[F¥]-FPodglad [F3]- Drukuj [Est]-Wiyviscie
Rysunek 8-15 Kartoteka wynagrodzen
Karta wynagrodzeri pracownika za rok 2007
KOWALSKI JAN

urodzony 79507010 WARSZAWA

Imig ojca MARIAN

Imig matki STAMISEAWA

PESEL  S07MOT7231

Miejsce zamieszkania 22-200 WARSZAWA

UL, BEMA 520
i .. HKos Skladka na . Dochod Zaliczka Ski ub. zdrow. Zaliczka Data w

Misiac Prayenéd ) ol STCERT Doched | Do jaco | podbrana _odlicz. _narast, e ol
Styczen 2500.00 108.50 467.75 1923745 1923745 160.00 182.90 147.50 160.00

Luty 2500.00 108.50 467.75 192375 3847.50 160.00 182.90 147.50 320.00

Marzec 2500.00 102.25 467.75 1930.00 5777.50 165.00 182.90 157.50 485.00
Kwiecien ~ 2800.00 102.249 467.74 1930.00 7707.40 165.00 18280 15750 65000

M 2500.00 102.25 467.75 1930.00 9637.50 165.00 182.90 147.50 815.00
CIerwiec 2500.00 102.25 467.75 193000 11567.50 165.00 182.90 147.50 980,00

Lipiec: 2500.00 102.25 39275 2006.00 1357250 173.00 189.65 163.31  1153.00

Sierpien 2500.00 102.25 39275 2006.00 1557750 173.00 189.65 16331 1326.00
Wrzesier T500.00 102.25 1178.25 621950  21797.00 648.00 568.96 48994 1974.00
Pazdziernik  7500.00 102.25 1178.25 6219.50  28016.50 648.00 568.96 48994 2622.00

Listopad 8034.23 102.25 TaE.70 717428 35191.78 778.00 B26.70 3966 3401.00
Grudzien 4824.52 102.25 T57.93 3964.34 3915612 394.00 366.00 516 3795.00
Razem 47858.75 1239.50 746313 3915612 3785.00 3607.32 310632

*1 O przychodu nie odigto skiadek na ubezpieczenie spoteczne

Rysunek 8-16 Wydruk kartoteki wynagrodzen

8.4 Karta przychodéw z umow zlete

Karta przychodow z umow zlecen i o dzieto jest zestawieniem podobnym
do karty wynagrodzen, dotyczy jednak dochoddéw uzyskiwanych w ramach
umow zleceh i o dzietlo opodatkowanych w formie zaliczki na podatek
dochodowy. Na koncie przychodéw z uméw zlecen i o dzielo umieszczone sg
informacje analogiczne, jak w karcie wynagrodzen.

W celu obejrzenia karty przychodow trzeba wybra¢ osobe z listy, wydruku
kartoteki dokonujemy poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj .
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- Karta przychodow z umow zlecen rgl
Nazwisko |.JABt0IiSh’I | data urodz. |1956.12.12 | nr akt IEI
Miesiac | Przychéd | Hosziy uzysk. |Ubezp. spol. | Dochéd hezp. zdrow. pobr.[Ubezp. zdrow. odlicz.
Styczen | 49000.00 7966.42 9167.90 31865.68 3584.89 3086.99
Luty 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Marzec 5000.00 81290 935.50| 3251.60 365.81 315.00
Kwieciel 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Maj 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Czerwied 40500.00 710546 497270 28421.84 39746 2753.37 ~

4 | | >
RAZEM [z1] Przychod 129 500,00 Koszty uzyskania 22 713.28
Ubhezp. spol. 1593360 Dochad 90 853.12 ZLaliczka podatk. 8 461.00

Ubezp. zdrow. pobr. 10 220,99 Ubezp. zdrow. odlicz. 8 801.41
[F7]-Fodalgd [F37- Drukuj [Est]-Y¥wyiscie

Rysunek 8-17 Karta przychodéw z umoéw zlecen

Karta przychodéw z umow zleceri za rok 2007
JABLONSKI STEFAN
urodzony 79561212 TARNOW
Imig ajca  SEBASTIAM
Irnig matki
PESEL 567212522
Miejsce zamieszkania 22-528 BEOME

STRASZNA 4
s :o. HKos Skladka na - Dochad Zaliczka Skiub. zdrow. Zaliczka Dataw

Misigc  Przychad) uzysk:::a ub. spol. Dachad narastajgco podatkowa podbrana odiicz. narast. zalic::?ty
Styezen  49000.00 TYEE.42 9167.90 3186568 3186568 2968.00.  3584.89 3086.99 2968.00

Luty 0.0o0 n.o0o 0.oo 0.00 3186568 n.oo 0.00 0.00  2968.00

Marzec 5000.00 812.80 935.50 3251.60 3s117.28 303.00 36531 3500 32700
Kevigcier 0.00 0.00 0.oo 0.00 3511728 n.oo 0.oo 0.00 3271.00

Wi n.0o0 0.0o 0.00 0.00 3511728 n.oo 0.00 0.00  3271.00
Czerwiec  40500.00 7105.46 497270 2842184 6353912 2647.000 319746 275337 5918.00

Lipiec 0.00 0.00 0.00 0.00  B353912 0.00 0.00 0.00  &918.00

Sierpien  23000.00 4487.30 G63.50 17949.20 81488.32 1671.00 2019.29 1738.83 7389.00
Wirzesien 0.0o0 0.00 0.o0 0.00 8148832 n.oo 0.0o 0.00  74589.00
Pazdziernik 0.00 0.0 0.o0 0.00  81488.32 n.0o 0.00 0.00 7589.00

Listopad  12000.00 2341.20 294.00 9364.80 9085312 g872.00 1053.54  907.22 8461.00

Razem 12950000 22713.28 1593360 9085312 8461.00 1022099 8801.41

#1 0l przychodu nie odjgto sktadek na ubezpieczenie spofeczne

Rysunek 8-18 Wydruk kartoteki z umow zlecen

8.5 Karta przychodow autoréw

Karta przychodéw z tytutlu praw autorskich jest zestawieniem podobnym
do karty wynagrodzen. Dotyczy dochodow zwigzanych ze sprzedazg praw
autorskich.

W celu obejrzenia karty przychoddéw trzeba wybra¢ osobe z listy, wydruku
kartoteki dokonujemy przy uzyciu klawisza [F9] lub funkcji Drukuj .
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8.6

8.7

8.8

. Wydruki - karta wynagrodzen |£|
Nazwisko |NOWACKH | data urodz. |1976.01.15 | nr akt I:I
Miesiac | Przychdd | Koszty uzysk. |Ubezp. spol. | Dochdd hezp. zdrow. pobr. zdrow. odlicz.u
Wrzesie 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Pazilzier| 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Listopad 12000.00 5057.40 1885.20 | 5057.40 910.33 TH3.90

ikl 4500000 20193.13 4613.75 20193.12 3634.76 3129.93|
| KN | S
RAZEM [z1.] Przychod 57 000,00 Koszty uzyskania 25 250.53
Ubezp. spol. 6 49805 | Dochod 25 25052 Zaliczka podatk. 884.00
Ubezp. zdrow. pobr. 4 545.00 Ubezp. zdrow. odlicz. 3913.83
[FT]-Podglad [Fa]- Drukuj [Esc]-Wiviscie

Rysunek 8-19 Karta przychodow autorow

Karta przychodow zasrlu spotki i rady nadzorczej

Karty przychodéw z tytutu udzialu w organach stanowigcych o0so6b
prawnych jest zestawieniem podobnym do karty wynagrodzen, dotyczy jednak
dochodow zwigzanych np. z posiedzeniami zarzadu spotki albo rady
nadzorcze,.

Na karcie przychodow z tytutu udziatu w organach stanowigcych osob
prawnych umieszczone sg: przychdd, koszty uzyskania, dochdéd za kazdy
miesigc i narastajgco od poczatku roku.

W celu sporzadzenia karty przychodow trzeba wybra¢ osobe z listy
wowczas na ekranie pojawia sie tabela, ktérg mozemy wydrukowaé przy
pomocy klawisza [F9] lub funkcji Drukuj .

Karta przychodow innych

Karta przychoddw innych jest podobna do karty wynagrodzen, dotyczy
jednak dochoddéw okreslonych na dodatkowej liscie ptac jako inne.

W celu obejrzenia karty przychodow trzeba wybraé osobe z listy, wéwczas
na ekranie pojawia sie tabela, ktora mozemy wydrukowa¢ 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 zasitkbw zaznaczyli TAK bedg
tworzyly sie karty zasitkowe dla pracownikow, ktorym zasitki zostaty naliczone
I wyptacone.

Po wybraniu pracownika z listy Karty zasitkowe musimy wskazac za jaki
okres interesuje nas zestawienie lub zaakceptowacC okres podpowiedziany
przez program poprzez funkcje Wybor.
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Karta zasitkowa pracownika / parametry

ZESTAWIENIE ZA OKRES:-

ad dnia 2007.01.01 B
od dnia 2007.12.31

[Ezc]-WWyiscie

Rysunek 8-20 Okres dla karty zasitkowej

Otworzy sie kartoteka zasitkowa dotyczaca wybranego pracownika
z okresami i rodzajami zasitkdw.

Wydruki - karta zasitkowa pracownika / przegladanie

2112

Nazwisko [KOWALSKI

| data urodz. |195[I.1l].1l]| nr akt |1 |

2007.11.30

Od d
2007.11.01

Do d
2007.11.13

13 223.33 2903.29 | zasitek chorohowy

2007.12.31

2007.12.11

2007.12.27

17 242.06 4115.02 | zasitek chorohowy

=

[F8]- Drukuj

[Esc]-\Wyjscie

Rysunek 8-21 Tabela zasitkowa

Karte mozemy wydrukowa¢ uzywajgc klawisza [F 9] lub funkcji Druku; .

FIRMA DEMO

{1441 WARSZAWA AL JEROZOLIMSEKIE, 200
MNIP fid-d9d-44-11

REGON 1234567800
ANDRUSTAK Mrakt 5 200808 1
MICHAE Data urodzenia 954 12 .05
Data rozpoczecia pracy 20071247
Data zakoficzenia pracy
Podstanowa lista ptal Okres niezdalnossi . . Stapd Zarobek przyjety yn. | Zas.
da pracy Zazitek | Zazitek — do obliczania zarobku
Lp. 2 Rodzaj zasifhu
dzienny [ (brutto) g Dni i
Hr Data od Do Cni Za okres Suma zt
111 200:8.01.31 [2008.01.02 |2008.01.31 an 922.02 27 A60.60| zasihel chorobowy 80| 2006.12 - 200712 3457576 an 1}
2142 2008.02.29 [2008.02.01 [200%.02.29 3 922.02 2 THA.06 | zaziel charobouny 80| 2007.01 - 2008.01 3457676 3
312 2008.02.29 [2008.02.01 |2008.02.29 2 932.02 23 972 52 | zasiteb chorobouny 80| 2007 .01 - 2008.01 34 57576 o 26
Fuodpis

Rysunek 8-22 Wydruk karty zasitkowej
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8.9 Zestawienia

Opcja ta pozwala na przeglagdanie i drukowanie zestawien: wyptaconych
dywidend, zestawien zaprogramowanych w opcji "Ustawienia / Zestawienia"
(patrz rozdziat 0), satystycznych oraz imienych zestawien sktadek ZUS dla
poszczegoblnych pracownikéw i zleceniobiorcow.

Wchodzac w opcje Zestawienie wyptaconych dywidend widzimy liste osob
Z kartoteki, gdzie mozemy wybra¢ osobe dla ktérej przygotowalismy w Danych
ptacowych / Dywidendy wyptate. Po wybraniu osoby rozwija sie lista roczna
podzielona na miesigce, w ktorych dokonaliSmy wyptaty. Mozemy te dane
wydrukowac uzywajac klawisza [F 9] lub funkcji Drukuj .

W celu przejrzenia zaprogramowanego wczesniej zestawienia nalezy je
wybrac z listy i otworzy¢ poprzez opcje Raport. Wowczas na ekranie pojawia
sie okno ustawien, na ktorym widnieje podpowiedziany ostatni miesigc i rok
oraz informacja, ze zestawienie, jako najbardziej typowe dotyczy jednego
miesigca. Mozemy to zaakceptowacé lub zmieni¢. Po zatwierdzeniu Wykonaj
tworzy sie wybrane zestawienie, ktére mozemy wydrukowaé poprzez opcje

Wydruk.
|
Dostepne zestwienia
Czas pracy pracownikow godzinowo platnych
Dini choroby
Dni choroby w miesiacu
Etaty

Osohy posiadajace konta
Osoby zatrudnione w okresie

Wydruk zestawienia

Ostatni miesiac |grudzier'| j‘zuur LJ

Zestawienie z II] miesiecy
i [Esc]-wiistie

=]
Raport | [Ese]-\Wyiscie |

Rysunek 8-23 Zestawienia
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Wydrukowano dnia: 2008.01.11

FIRMA DEMO
T1-777 WARSZAWA, AL JEROZOLIMSKIE 200

DNI CHOROBY

za okres od 2007.12.01 do 2007.12.31

Hr akt Hazwisko Dni chorohowe

=) INDRUSILE o
1 EOWALSKEI 17
3 MEVMNARSKL [u]
4 MNOWACEL u]
z WISMIEWSKI 0

pieczec, podpis

Rysunek 8-24 Wydruk przyktadowego zestawienia

Zestawienia statystyczne majg za zadanie zbiera¢ dane z catego roku, dla
potrzeb opracowan, ktérych dokonujg firmy po zakonczeniu roku dla Gtéwnego
Urzedu Statystycznego. Po otwarciu opcji wysSwietla sie komunikat, ze
zestawienia zostang wykonane dla domysinych dat skrajnych 1 stycznia
danego roku do 31 grudnia danego roku. Tak wybrane zestawienie zacigga
dane z catego roku dla potrzeb statystycznych. Zestawienie to mozemy
wydrukowa¢ uzywajac klawisza [F 9] lub funkcji Drukuj. Jednoczes$nie
zestawienie mozemy wykorzystywaé w ciggu roku dla potrzeb wiasnych
zaktadajac inne daty skrajne.

Zestawienie skladek ZUS obrazuje jakie sktadki i w jakiej wysokosSci
zostaly naliczone dla konkretnego pracownika lub zleceniodawcy w miesigcu
wyptaty wynagrodzenia, tak po stronie pracownika jak i pracodawcy.

Zestwienie skiadek ZUS p jika i pracodawcy
W miesiacu sierpien 2010 roku.
Sktadki ET:rx::S;J chorobowej uh:;ﬂe‘:‘:lznerr ;e wypadkowe Fundusz Pracy | Fundusz GSP F"’:':r':;z;?m“'
Lp. Podstawa Podstawa Podstawa Podstawa Podstawa Podstawa Podstawa UWAGI
Nazwisko i imig Pracownik skladka skladka obliczona | sktadka skladka skladka skladka
Nr akt Pracodawca podlegajace

odliczeniu
1 §350.00 35000 720521 835000 §350.00 §350.00

Ahabsj Ana
940.21 20458 645 47 80.16 204 55 8.33

H 11800 5841

2 530,00 53000 45733 530,00 530,00 330,00

Abram Staniskawva
586G 129 .16 509 1299 053
2 7558 35.44

Rysunek 8-25 Zestawienie sktadek ZUS dla pracownikdw i zleceniobiorcow

8.10 Skiadki na FP, FSP i FEP

W opcji tej otrzymamy informacje wedlug komorek organizacyjnych
o skladkach na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych. Wydruk klawisz [F9] lub
funkcja Drukuj.
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[WYDRUKI: 1], Sktadki na FP, FGSP i FEP

Nazwa komorki Pod.wymiaru FP Pod.wymiaru FGSP FEP
Kierownictwo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Administracja 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Produkcja 18145.31 444.60 18145.31 18.17 0.00 |
Archiwum 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
umowa zlecenie 15450.00 378.58 19100.00 19.10 0.00
umowa o tzielo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Aktualne j Razem 33595.31 823.18 3724531 37.27 0.00 |
[AIt+F] - Eiltr | [F7]- Podglad [F4]- Drukuj [Esc]-'ihiscie |
Rysunek 8-26 Sktadki na FP, FGSP, FEP
Skfadki na FP, FGSP i FEP Sierpien 2010
Nazwa komorki Podstwa wymiaru Fundusz Pracy Podstwa wymiaru FGSP FEP
Kiarowmictio n.oo 0.o0 0.o0 0.0 0.0
Administracja n.oo 0.o0 0.o0 0.0 0.0
Produkeja 181446.31 444.60 18145.31 1817 0.0
Archiwurm n.oo 0.o0 0.o0 0.0 0.0
umowa zlecenie 15450.00 a78.58 19100.00 1810 0.00
umowa o dzielo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Razem 33595.31 823.18 3724531 37.27 0.00

Rysunek 8-27 Wydruk skiadek na FP i FGSP

8.11 Obcigzenia pracodawcy

W opcji tej otrzymamy informacje wedlug komorek organizacyjnych

0 kosztach

jakie ponosi

pracodawca z

tytulu optacania sktadek na

ubezpieczenie spoteczne od wyptacanych wynagrodzen. Wydruk klawisz F9 lub

funkcja Drukuj .
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[WYDRUKI:2] ObciaZenie pracodawcy sktadkami ZUS

—— Skiadki Skiadki Skiadki Skiadki Skiadki
Em+Ren+Wyp |FP+FGSP+FEP | emerytalne Rentowe wypadkowe
Kierownictwo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Administracja 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Produkcja 2761.77 462.77 1770.99 816.59 1?4.1|9
Archiwum 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
umowa zlecenie 2907.03 397.68 1864.17 859.50 183.36
umowa o dzielo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Aktualne j Razem | 5668.80 860.45 3635.16 1676.09 357.55
[Alt+F] - Eiltr | [F7]- Podglad | [F3]- Drukuj [Esc]-Wiyiscie

Rysunek 8-28 Ocigzenia pracodawcy

Obcigzenie pracodawcy skfadkamiZUS Sierpiern 2010

Nazwa komarki ~ Sktadki
Em+Ren+Wyp FP+FGSP+FEP Emerytalne R T

Kierownictwo 0.00 0.0 0.00 0.00 0.00
Administracja 0.00 0.0 0.00 0.00 0.00
Frodukeja 2761.77 462.77 1770.99 816.59 17419
Archiwum 0.00 0.0 0.00 0.00 0.00
umowa Zlecenie 2807.03 397 .68 186417 859.50 183.36
urmowa 0 dzielo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Razem 5668.80 860.45 3635.16 1676.09 357.55

Rysunek 8-29 Wydruk obcigzen pracodawcy

8.12 Informacje SOD

Program pozwala na generowanie dokumentéw niezbednych dla
pracodawcéw, ktorzy starajg sie o dofinansowanie do wynagrodzen
pracownikow niepetnosprawnych.

1. Wn — D - Wniosek o wyptate miesiecznego dofinansowania do
wynagrodzen pracownikéw niepetnosprawnych.
2. INF — D - KZ - Informacja o wysokosci podwyzszonych kosztow
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych.
3. INF — D — R — Rozliczenie miesiecznego dofinansowania za okres
roczny.
4. Wn — U — Whniosek o wyptate refundacji sktadek na ubezpieczenia
spoteczne os6b niepetnosprawnych.
5. INF — U — KZ - Informacja o wysokosci i rodzaju podwyzszonych
kosztow zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych
6. INF — U — R — Rozliczenie srodkow uzyskanych w ramach refundacji
sktadek na ubezpieczenie spoteczne za okres roczny
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Wniosek o wyplate miesiecznego dofinansowania
do wynagrodzen pracownikéow niepelnosprawnych

[okres sprawozdawczy Typ wnpD.a. | INFD-P B
2010 sierpien Zwiykila (1] 0

[Ins]- Dodaj | [Del]- Usui |

[F2]- Popraw | [Esc] - vWyiscie |

Rysunek 8-30 Wniosek o wyptate miesiecznego dofinansowania

Dokumenty sg edytowalne. Po ich wypetieniu i zapisaniu mozemy
przeprowadzi¢ dla kazdego dokumentu Export SOD OffLine. Po zapisaniu
utworzonych plikébw we wskazanym katalogu mozemy je przesta¢ drogg
elektroniczna.

Katalog F|E|

Do jakiego katalogu zapist ubworzons plild eksportu
SO0 OffLine .

® ) ve3soz a

£ I oe3s0

& I 063902

% | azaa

® | AP Ramzes

® ) AP Ramzes 00

® D) AP Ramzes testy

® 1) AP Ramzes

= I AP Rammzes DEMO 0
4 ST C— *
|Wwsrzrowyfolder | | ok || aeuki |

Rysunek 8-31 Wskazanie katalogu do plikéw eksportu SOD OffLine



8-18

Aplikacja Ramzes — Ptace podrecznik uzytkownika

8.13 Wydruki seryjne

| Wydruki seryjne dokumentow

2010, Grudzien -

Wydruki za okres

Wivdruki wszystkich osob | [F2]- Kartoteka osdh |

™~ PIT-11
T PIT-40

[ Preychody crtonkdw zarzgou spotki
[ Preychody catonkdw rady nadzorcze]

[ Kartoteka ptacowa
[ Katta wynagrodzef

[ Praychody z urmow zlecen

[ Praychody autordw
[~ Preychody inne
[ Karty zasitkowe

[ Praychody z urmow o dzieto

[ Podglad wydruky

[F9]- Drukyj [ Duplex wydruku (deklaracia)

[Esc]-Wyjscie

Rysunek 8-32 Wydruki seryjne dokumentéw

Program daje mozliwos¢ drukowania jednoczesnego deklaracji PIT — 11,
PIT — 40, kartoteki ptacowej, kart: wynagrodzen, przychodéw z umow zlecen,
przychodow z uméw o dzielo, przychodéw czionkéw zarzadu spoiki,
przychodéw cztonkéw rady nadzorczej, przychodéw autoréw, przychodéw
innych i kart zasitkowych dla wszystkich lub wybranych osob.

Nalezy zaznaczy¢ dokumenty, ktére chcemy wydrukowaé, a nastepnie
wejs¢ w opcje Kartoteka oséb i zaakceptowac wydruki dla wszystkich oséb lub
zaznaczyc¢ osoby dla ktérych te dokumenty majg by¢ drukowane.

~ Kartoteka osobowa |X|

’T Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt
Ana 1976.06.11 41
v |Abram Stanistawa 1961.07.28 21 |
» |Anton Zofia 1986.01.02 85
v (Babka Grazyna 1977.01.25 223
v |Bajszczak Stanistaw 1962.10.27 204
« |Bakal Helena 1962.03.20 225
» |Bakon Marlena 1987.09.26 G
« |Baton Tetyana 1966.06.19 45
v |Bierut Zofia 1958.06.14 65
v (Bobrzyk Nataliia 1970.02.10 a8
+ |Bujaiiska Grazyna 1970.05.03 171
» [Chronik Iwona 1972.05.17 58
» |Dumala Anna 1971.05.31 215
» |Dumdum Wieslawa 1972.05.23 12
v |Dybek Marlena 1991.02.28 47 hd
+ = 4| | _tEsc]-wsets |

Rysunek 8-33 Kartoteka 0s6b w celu wyboru do wydruku dokumentéw

Po zaznaczeniu oséb dla ktorych wskazane dokumenty majg zostaé
wydrukowane, wychodzimy z Kartoteki os6b i poprzez Drukuj uruchamiamy
proces drukowania seryjnego.
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9

Rozdziat

9 DEKLARACJE | E -DEKLARACJE

9.1 PIT-4R, PIT - 11, PIT - 40, PIT - 8C, PIT - 8AR

Program Ptace umozliwia wydruk deklaracji PIT — 4R, PIT - 11, PIT - 40,
PIT - 8C, PIT - 8AR. Program automatycznie zbiera dane do deklaracji, dane te
mozna réwniez edytowa¢ w danej deklaracji. Deklaracje PIT - 8C, PIT - 8AR,
PIT — 4R sg formularzami, ktére mozna wypeti¢ i wydrukowac¢. Po wybraniu
danej deklaracji lub osoby do deklaracji nalezy ja przejrze¢ i zatwierdzi¢ do
wydruku. Po wyborze Drukuj , otrzymamy gotowg deklaracje.

Deklaracja - PIT11

A,E|1|E|2,o1|02,D ‘EIFIGI =l
E. DOCHODY PODATHIKA, POBRANE ZALICZKI ORAZ POBRANE SKLADKI
Zrodta przychodow Przychod Koszty uzysk. Dochéd Dochéd zwol. | Zaliczka pobr.
E1. Wynagrodzenia, zasitki.. 35, 0.00 37.| 0.00 38, 0.00 39, 0.00 | 40. 0
przych. z odlicz. wq (art. 22) 41_| 0.00 42_| 0.00
E2. Spaldzielnie rolnicze 13. 0.00 4, 0.00 45, 0
E3. Emerytury - renty zagr. 46. 0.00 47. | 0.00 48| 0.00 49.| 0
E4. Nalein. tymczas. areszt. 50. 0.00 51. 0.00 52. 0
E5. Swiadcz. z FP i FGSP 53, 0.00 54, 0.00 58, 0
E6. Umowy zlec. i o dzielo 5. 825000 57.| 560.87 |58.  7680.13 59, 1087
E7. Pelnienie obow. ohywat. 50.| 0.00 51,| 0.00 62,| 0.00 63. 0
E8. Prawa autorskie i inne 54.| 0.00 55,| 0.00 66,| 0.00 67, 0
E9. Umowy aktywizacyjne 68.| 0.00 69.| 0.00 70.| 0.00 . 0
E10. Inne zrédia 72. 0.00 73.| 0.00 T4. 0.00 75.| 0
I Duplex neydruku
[F12]- Zapisz [F7]- Podalad | [F9] - Drukuj | Przelicz | [Esc]- Viyiscie

Rysunek 9-1 Formatka deklaracji PIT- 11 po aktywacji modutu e-Ramzes

Firmy, ktére wykupig modut e-Ramzes i posiadajg podpis elektroniczny po
aktywowaniu programu mogq przesyta¢c bezposrednio drogq elektroniczng
deklaracje do Ministerstwa Finanséw. Po aktywowaniu e-Ramzes w gérnym,

prawym rogu kazdej deklaracji pojawia sie ikonka %=. Po kliknieciu na nig
pojawia sie formatka deklaracji, ktérg mozna przesta¢ elektronicznie po

ystanie Szczegblowe informacje na temat
drogg elektroniczng zostaly opisane w instrukciji

wybraniu przycisku
przesytania deklaraciji
e-Ramzes.
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POLTAX FOILA CAEME VOYPEE RIS FLATNI P00 CIE WS WY BRI LS8 SRAREINAY Y RN 180 MA MASAVIIS, KEWEU T ERCWG U SRCENIE, DUEY
LI KITAAN AL LI ERARIL G2 AN LUE N EHIESIN 10 DHEW,

1. Numar Idertyfikagji Pw&d 2. Nr dokumentu 3. Status

36001039

PIT-11

INFORMACJA O DOCHODAGH ORAZ O POBRANYCH ZALICZKACH
NA PODATEK DOCHODOWY
4. Od (dziaf - migsag - nok) 5. Do (fzien - mieslge - k)

0101, 2009 | i 12 2000 |

Podslava prawna Arlad usld, arl42 usl2 pkl 1 i arl42e uslE uslawy £ dnia 26 lipca 1981 . 0 podalku dochodowyn od osob lapcanyeh (De U,
22000 r. Ne 14, poz 178, = paén. zm. ), zwana daloj sty arl35a ost 5 ostawy, w bramignio obovizzojgoeym preed driam
26 pegdziemika 2007 . 1

Skhadaj ooy Platnik podatky dechodowngs od esdb fizpezmych.

Termin coEezeni: Do karica utego mku nasgpuiazens po roky podatkowym W przypadky, ody wirakeie roku podatkowens ustal obowiszek
PODCIU ZANICEKI preez pfalnikiy, © KIarpch mowa w ar 38 ust] ustawy - w lermiree 14 dni oo ZoZania pEamneco wiiosku
pregs podalnika, w prevpadku sapreesiania dealalngsc preas plalnikow, o klorch mowa w arl41 usli uslawy, preed
karcem lutego ok nRstepuign por rakiu padatkowym - do dnir Zaprzestania &) dziakalnoda

Oirzymujs: Pradatnik oraz urzad skarbowy © wedfug misjscs zemisszkania podainiks, / w preypadko podatnikaw, o kbaryeh moss wart.?
ust.2a usiawy, urzad skarbowy w sprawach opodatkowania 0sob zagranicznych.

—

A. MIEJSCE | CEL SKEADANIA INFORMACJI
5. Urzad sk . do ktdrego Jest Inf
URZAD SKARBOWY, 05300 MINSK MAZOWIECKI UL. SZCZECINSKA 2

7. Cal Auitunia fonmularza (740 v iciwy kuacra]

za okres

3 1. Zicenis inform acji 32. korakta infarmaci ¥

* - dotyezy planika nicbedacego osoba fizyezng == - dotyczy planika bedaengo asoha fizyezng

B. DANE PLATNIKA
B.1. DANE IDENTYFIKAGYJNE

8. Redza] pratnika |zaanaczys wiak
1. clniik wirhmctaey osobiy fegms [ P fieyrens
U, Nazwa pelra, REGON */ Mazwiako, pserwaze imig, data urodzenia, PESEL ™

DEMO, REGON: 010387801

kewadralk

B.2. ADRES SIEDZIBY "/ ADRES ZAMIESZKANIA **

10, Kraj 11, Wojewadztwn 12. Powiat
POLEKA MBZOWIECKIE
13 Gmira 14. Ulica 15 Nr domu 16, Nr lokalu
WORS ZAL - MOKOT Gy AL. JEROZOLIMSKIE 214
17, Mlejscowosd 18. Ked pocztowy 18, Poczta
SRS 20, 00-728 SRS 2D,
Rysunek 9-2 Wydruk deklaracji PIT- 11( 1)
WILA, JEEAE WYPEE NI PEATRIK, S0LA G EMAE AYPEEN I LIRASINS COREIINY. WY PSR A ME MESEYN E. KONE LTEADING LLE RESEN S, UYL,
POLT'AX JALIE GG ST ML EHARIL LA LS MIEE I .FPI&JI(HH\I. ) o - ! '
E. DOCHODY PODATNIKA, POBRANE ZALICZKI ORAZ POBRANE SKtADKI
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Rysunek 9-3 Wydruk deklaracji PIT- 11( 2)

Wszystkie deklaracje generuje sie analogicznie.
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Wydruk comiesicznego przelewu do US

Program umozliwia sporzadzenie miesiecznego przelewu do US
z deklaracji PIT — 4R. Aby wydruk byt mozliwy na druku podatkowym nalezy go
odpowiednio zdefiniowaé w opcji ,Ustawienia /
rozdziat 4.3.1.11. Po wybraniu opcji przelewu pokaze sie formatka przelewu.

Deklaracje - PIT-4R siedziba

parametry systemu” patrz

PIT-4R/AB1 IPIT-4RIA,EI2 PIT4R/C.1-2

‘PIT-4R.’C.3-5 } FIT-4RC B-5 l FIT-4RAC.9-10 l FIT-4RAC11-13 l FIT-4R/D, E l

C. WYKAZ HALEZNYCH ZALICZEK NA PODATEK DOCHODOWY ZA POSZCZEGOLNE MIESIACE ROKU PODATKWEGO

Liczba podatnikéw | 16 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15
Nalene zaliczki | 384 | 493 | 47 | 47 | 0| 542
vl Vil X XI Xll
Liczha podatnikéw | 20 | 19 | 14 | 14 | 14 | 14
Nalezne zaliczki | 625 | 528 | 559 | 588 | 580 | 579

Nalezne zaliczki

Deklaracia PIT-4R

[F12]-Zapisz| [F7]- Podglad

Przelew do US

1X X1 XN
0| 0| 0| 0
|
ruplex ik [Esc |- Wyjscie

Rysunek 9-4 Przelew do PIT- 4R

Jest réwniez mozliwos¢ zdefiniowania, ktére dane majg by¢ drukowane
w miejscu nazwy dtuznika. Mozna to ustawi¢ w opcji ,Ustawienia / parametry

systemu” patrz rozdziat 4.3.1.11.

Po zatwierdzeniu przelewu pokaze sie formatka z ustawieniami wydruku.

Rysunek 9-5 Wydruk przelewu do PIT-4

[ Uread Skirnowy Wagsdawadiokoto , |, [ 1, 1111, 1]
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.65 1050 10§4,1900 9022, Qoaalage7 | , |, h L, ),
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9.2 Deklaracja RP -7

W opcji tej mozna wydrukowa¢ zaswiadczenie o0 zatrudnieniu
i wynagrodzeniu. Po wejsciu w menu ,Deklaracje / Zaswiadczenie RP-7”
otrzymamy liste oséb dla ktérych program moze wykonaé deklaracje.

Po wybraniu danej osoby pokaze sie formularz do ktérego zostang
przyporzadkowane dane z programu, dane te mozna edytowac i dopisywac.

Deklaracje - ZUS RP7 f edycja

RP7-pkt.1 l RP7-pkt3 c.d. | RP7-pkt 4. ]
2. W okresie trwania stosunku pracy Pan{i) |KOWALSKI JAN |
a) pobieral(a) wynagrodzenie za prace do dnia £ E
* wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy Brak j
* zasilek chorobowy po dniu 14.11.1991 Brak j
* zasilek opiekunczy Brak j
* swiadczenie rehabilitacyjne Brak j
b} przebywal{a) na: “urlepie bezplatnym Brak j
*urlopie wychowawczym Brak j
*inne informacje |
3. Do ustalenia podstawy wymiaru |Kapilalu poczatkowego j
wskazano |Mnagrotlzenie L] de dnia [1998.12.31
ktore (y) stanowil{o) podstawe wymiaru skladki na ubezpieczenie Spoleczne s
|wokresie' lejiych 10 lat zowych z ich 20 lat zowych j
tj. od dnia lig do dnia J—
[Fa7- Drukuj | [F12]- Zapisz | [Esc]- Wyiscie
Rysunek 9-6 Druk RP-7
FIRMA DEMO
11-171 WARSZAWA AL JEROZOLIMSKIE, 200
NIP 111-711-11-11 REGON 1234567899

Pieczatha pracodawecy - phatnika skiadek

ZASWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU | WYNAGRODZENIU

11 Pan : KOWALSKI JAN ur. 1950.10.10
{numer PESEL)50101017231 (1) jest zatrudniony w okresizod 2006.01.01do 2007.12.16

21 okresie trwania stosunku pracyPan  KOWALSKI JAN
a) pobierat wynagrodzenie za prace do2007.12.16

wyhagrodzenie za czas niezdolnogci do pracyz) od -

zasitek chorobowy po dniu 14.11.1991r (3 od - - okres zasilowy wyczerpie sig z dniem

--------- (4), zasitek opiekuficzy od 4 swiadczenie rehabilitacyjne

0 ---em - - g0 - - -
b} przebywat na : urlopie bezptatnym od 2007.02.01 do 2007.03.31 udzielonyrm w Zwigzku z
art. 174 par. 1
, urlopie wychowawczym od----- - -- do -
Inne informacje ;
3) Do ustalenia podstawy wymiaru kapitatu poczatkowego wskazano wynagrodzenie do dnia 1998.12.31

ktdre stanowito podstawe wyrniaru sktadki na ubezpieczenie spoleczne

z okresu fakiycznego podlegania ubezpieczeniu

Do ustalenia podstawsy wymiary kKapitalu poczatkowego w podanych okresach wskazano uposazenie
wynagrodzenie wweehranym okresie wynosito:

i Swiadczenia
hagrodzenie
e - peiemez | Laone e

kalen- Swiadczenia ubezp. spot
decell [— sktadnikizrmienne Inne i e | [Jm_fcgodut-
Wy state Tamiast wyna- ;‘é"r']?e;;:c”h
k) kwaota zt | rodzaj kwota zt | rodzaj | kwota 2t  rodzaj gdeI!En:ja- LS

przychodu

Rysunek 9-7 Wydruk RP - 7



Aplikacja Ramzes — Place podrecznik uzytkownika

9-5

9.3 Wspodipraca programu PLACE z PLATNIKIEM

W programie PLACE istnieje mozliwos¢ eksportowania danych do
programu PLATNIK. Dotyczy to dokumentow rozliczeniowych i zgtoszeniowych.
Kolejnos$¢ postepowania jest nastepujaca:

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 Dokumentéw ZUS” / ,Zestaw dokumentow
rozliczeniowych”. Wykona sie caly zestaw dokumentow i za jednym
razem przygotowane zostang wszystkie deklaracje do Ptatnika,

(katalog w ktorym zainstalowana jest aplikacja),

nastepnie system wyswietli domys$ing sciezke do zapisania zbioru

9
Moje biezace
dokumenty

Pulpit

=

tdoje dokumenty

48

& komputer

.

aoje miejzca

Zapizz w I-._} AF; Il:-h;imzes_lj-E- MD

ek
[CFIRMA_L
(Eica
i'{jPoch
E.fjuninstall
(CZywinp-sys

Mazwa pliku:

Zapizz jako typ: KDL

|

Rysunek 9-8 Sciezka zbioru eksportowego

3. uruchomi¢ program PLATNIK, szybkie uruchomienie programu
znajduje sie na pasku ikon w programie ptacowym,

242 A4

Przy pierwszym uruchomieniu nalezy wskazaé¢ gdzie znajduje sie
program PLATNIK,

Rysunek 9-9 Wskazanie $ciezki do programu Platnik

x|

L
\lj) Mie zdefiniovwano sciezki do programu Phatnik!
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4. przetgczy¢é program Platnik do pracy w kontekscie odpowiedniej
firmy (tej samej ktérej 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,

Marzedzia

*gjj Importu dokomenty., — ,

Zasilenie inicjalne. . .

EE:I Twidrz dokumenty rozliczeniowe, ..
Twirz raparty 25 BMUA. .
Twoarz dokumenty ptaknicze. ..

tacz karkokeki ubezpieczoneaa. ..

Akkualizuj skakus ubezpieczonyvch. ..

Rysunek 9-10 Wybor opcji importu w Platniku

6. postepowacC zgodnie z zaleceniami kreatora. W momencie kiedy
pokaze sie przycisk przegladaj nalezy wskaza¢ plik ktory
wyeksportowali$my z programu ptace np. zestaw01.kdu, nastepnie
nalezy postepowaé zgodnie z zaleceniami kreatora do momentu
kiedy nie zakonczy on pracy,

B Kreator importu dokumentow - krok 3 [ 6

Wwizkaz plik KE [%m.
Frzedlada... | i 3

M azwa pliku 13ciez’ka
<ESTAW12KDU |RNAP Ramzes DEMOY
N »

Pomoc < Wistecz Anlu

Rysunek 9-11 Wskazanie $ciezki importu w programie Ptatnik

7. po zakonczeniu pracy kreatora mozna obejrze¢ RAPORT z importu
w celu sprawdzenia czy nie zostat pominiety jakis dokument
podczas importu,
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B Kreator importu dokumentow - krok 6 / 6

Kllkerij praycizk Zakoncz, aby zapizad zaimportowane dokumenty.

Flikerij prevoizk Baport, aby zapoznac zie 2 informacjami o przemegu
impork.

Uruchom optymalizacie bazy

Pamoc Zakohcz Al

Rysunek 9-12 Wywotanie raportu w Platniku

8. po wcisnieciu ZAKONCZ deklaracje sg zaimportowane i gotowe do
przejrzenia i ewentualnych poprawek w programie Platnik .

[= Ptatnik - DEMO

| Program Edycja Patnik Widok Marzedzia  Administracia Preekaz Ol Pomoc

>0 |[0@sXv|E

Dokumenty wprowadzone

Ubezpieczen

L. . L e L

: Tup dokurmentu| [dentyfikat . | Data w_l,lpaknienia | Status wenfikaci | Mazwiska
ZUSDR&  0112:2007 16-12-2007 Niszwerylkowany

EZUS RS54 0 122007 16-12-2007 Migzweryiikowany

fZUS RCa 01 12-2007 16-12-2007 Migzweryfikarmwarny

Rysunek 9-13 Dokumenty w Ptatniku

9.4 Deklaracje RMUA

W opcji tej] mozna wydrukowa¢ raport miesieczny dla osoby
ubezpieczone;.
Po wejsciu w opcje ,Deklaracje / RMUA” otrzymamy liste oséb dla ktérych

program moze wykona¢ deklaracje. Wybierajgc osobe zobaczymy jej
rozliczenie.

Deklaracje - ZUS RMUA [ edycja

ZUS-RMUA, 1L 1 JZU

S zusRMus, B ] FUS-RMUA W ]
IV. A. ZESTAWIENIE NALEZNYCH SKLADEK NA UBEZPIECZENIE SPOLECZNE
071. Tytud ubezpieczenia (pianvszy)

| 0110|Pracownik zatr udniony na podstawie umowy o prace |

02, Informacja o pr zekroczeniu rocznej podstawy wyiniaru skladek | 03. Whymiar czasu pracy I:l i/ I:I

Podstawa |
wymiaru [ 9 966.66 | 9 966.66 | 8 600.23 |
skkadki
Kwota skiadki | a) ubezpieczonego | o7z.74]| | 149.50| | 2a4.19] | 77402 |
finansowana |- =
przez: | b} platnika | 972.75 | [ 34883 | 161.46 |

14. Kwota obniZenia podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenie spoleczne

z tytulu opltacenia sktadki w ramach pracowniczego programu emernytalnego

[F7]1-FPodaglad I [F9]- Drukuj I [Esc ] - Wyiscie

Rysunek 9-14 Raport miesieczny dla osoby ubezpieczonej
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Rysunek 9-15 Wydruk deklaracji RMUA
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10

Rozdziat

10ROZNOSCI

Jest to zestaw roznych  funkcji  porzadkowych, awaryjnych
I uzupetniajgcych prace programu.

10.1 Sktadniki ptacowe

Opcja ta stuzy do wyswietlania sktadnikow ptacowych ustawianych dla
biezgcego miesigca przy pomocy funkcji "Ustawienia / Sktadniki ptacowe" (patrz
rozdziat 0).

10.2 Dane do oblicage

Opcja ta stuzy do wyswietlania danych do obliczania zaliczki na podatek
dochodowy i skladek ZUS zaprogramowanych dla biezgcego miesigca przy
pomocy funkcji "Ustawienia | Dane do obliczen " .

10.3 Ubruttowienie

W opcji tej mozna przeliczy¢ wynagrodzenie od netto do brutto i od brutto
do netto.

#[ROZNOSCI:3] Dane do wyliczenia wynagrodzenia brutto i kosz... |-' :

| Od brutto do netta ‘

Wynagrodzenie netto 5000.00 zl.
Wynagrodzenie brutto 7163.95 | zI.
Koszty pracodawcy 8412.63 | zl.

[Esc]-VjSeie

Rysunek 10-1 Ubruttowienie
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10.4 Przelicz sta

W menu Kadry / Spis 0s6b / trzecia zaktadka ,Zatrudnienie” w pozycji
.Staz pracy” nalezy wpisa¢ zatrudnieniu ilos¢ lat pracy na dzien jego
zatrudnienia. Jezeli osoba pracuje w firmie kilka lat to wartos¢ wpisanego stazu
bedzie ulegata zmianie. Aby nie korygowac¢ tego recznie nalezy uzyé¢ funkcji ,,
Réznosci / Przelicz staz”. Po przepracowaniu przez pracownika roku od daty
zapisania mu stazu pracy, program dokona automatycznego przeliczenia.

10.5 Przelicz urlopy
W menu Kadry / Spis os6b / trzecia zaktadka ,Zatrudnienie” w pozyciji
»l08¢ godzin urlopu w roku” nalezy wpisac ilos¢ godzin urlopu przystugujgcego
w roku zatrudnienia pracownika. Dane te zostang automatycznie zapisane
w ROznosci / Przelicz urlopy. Automatycznie tez bedg pokazywaly sie w tej opciji
godziny urlopu wykorzystanego w roku. Poprzez opcje Kopiuj z roku ub.
mozemy przenie$¢ godziny urlopu zalegtego z roku poprzedniego.

10.6 Skasowanie miesta

Program umozliwia usuniecie miesigca i wraz z nim wszystkich list ptac.
Robi sie to w opcji ,R6znosci / skasowanie miesigca”.

[ miesace B USUWANIE LIST

kw!ezcl;zr; ks miesiecznych
maj e
czerwiec 2007 L Dodstawoy - miesigcznych
lipiec 2007 Ramzes - Place (c) g Ptatnych
: =n czlonkow
sierpien 2007
R Czw chresz usunac listy 2 ' ;
WI?:S_M" iug[?ll]? @ miesigca grudzien 2007 ¢ |0 czlonkow rad
pazZdzierni
listopad 2007 [ Tak ] [ Hie l i wspalnikiw
grudzien 2007 pwnikow
- akordu
- zasilkow niezatrudnionych
- oraz definicje list w miesiacu
Operacja jest nieodwracalna.

P [Dell-Usun | [Escl-iwiscie

Rysunek 10-2 Kasowania miesigca

Po upewnieniu sie ze jestesSmy jedynymi uzytkownikami danej firmy nalezy
potwierdzi¢ komunikat 1 przejS¢ do czynnosci kasowania miesigca. Aby
skasowac¢ wybrany miesigc musimy by¢ w dacie systemowej innego miesigca.
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10.7 Kalendarz

Kalendarz

o prace itp.).

¥ Kalendarz zdarzen

do

alternatywnego

wprowadzania  danych
0 nieobecnosciach pracownikow oraz daje mozliwos$¢ szybkiego skontrolowania
w jakich terminach i na jakiego rodzaju nieobecnosc¢ przebywa pracownik.
Spetnia rowniez role przypominania o waznych zdarzeniach zwigzanych ze
stosunkiem pracy (terminach badan okresowych, uptywajacej dacie umowy

Rysunek 10-3 Kalendarz zdarzen

Klikajac w ikonke & wywotujemy kartoteke osob z opcji Nieobecnosci.

Szukaj |

| Porzadek sortowania: Nazwisk osdb @ [F3]-Sartuj |

Nazwisko | Imie unzlazt:ma Nr akt
41

Ababaj Ana 1976.06.11 05-310 Kaluszyn Zeromskiego 11/1
Babka GraZyna 1977.01.25 |223 07-110 Grebkow Chojeczno-Cesarze 20A
Baczek Helena 1962.03.20 |225 05-310 Kaluszyn Nowe Groszki 41
Bujka Grazyna 1970.05.03 |171 05-310 Kaluszyn Olszewice 79
Florek Roman 1954.12.10 |177 05-310 Kaluszyn Piotrowina 11
Galazka Damta 1960.12.10 |216 05-320 Mrozy Dabrowa 138
Grabik Anna 1967.03.13 |217 07-110 Grebkow Stawiska 42
Jankowska Eulalia 1952.02.12 |52 21-212 Borki Trakt 4
Kluska Teresa 1969.05.24 |218 05-310 Sinoleka Sinoleka 45 L
Koziczka Stanistawa 1958.10.22 |215 05-300 Minisk Mazowiecki Dabrowki 37/29
Milenka BoZena 1955.08.08 |161 05-310 Kaluszyn Milew 17
Piotrus Franciszka 1952.03.09 |179 05-310 Kaluszyn Sinoleka 45E/2
Sobczyk Stanistaw 1962.10.27 |204 05-310 Kaluszyn Odrodzenia 2
Trabinska Katarzyna 1973.10.16 |221 05-332 Nowa Pogorzel Wisniowa 4
Urbankowska Marta 1957.12.25 |220 05-300 Minisk Mazowiecki Topolowa 1/2
Waska Marta 1978.11.11 | 200 07-110 Grebkiow Zarndwka 67
|
[Ent] - Wyhierz | [Esc]- Wyjscie |

Rysunek 10-4 Kartoteka os6b do wprowadzenia nieobecnosci
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Aby efektywnie korzysta¢ z kalendarza nalezy przed wprowadzeniem
pierwszego zdarzenia dokona¢ wprowadzenia danych zdarzen z jakich
zamierzamy korzysta¢ oraz przypisa¢ poszczegolnym nieobecnosciom kolory,

aby przejrzyscie kontrolowaé¢ stan nieobecnosci. Poprzez = &  (prawy, gorny
rég kalendarza) wywotujemy kalendarz zdarzen.

Witk . Kategorie 1|0 Widok Kategorie

Whasne notatki

Lista kategorii notatek
zdarzenia - [v]zdarzenia
hadania [+] hadania
mnalnienia [] zwolnienia

Zwiolnienia

. [+] Choraba

1
1
1
[
[Dogaj | [ Edwtuj | [usun | [4] Opieka [
[
[
[
1
[

[+] Urlop wypoczynkowy
[«] Urlap macierzyfiski
[«] Urlop okolicznogciow
[+] Urlop wychovwawezy
Urlop bezptatny

142 /
2

Rysunek 10-5 Definiowanie zdarzer i wizualizacja nieobecnosci

W przypadku wprowadzania zdarzen korzystamy z funkcji dodaj, w
przypadku przypisywania kolorow do nieobecnosci, klikamy dwukrotnie na
pasek z kolorem obok nazwy nieobecnosci.

Po zapisaniu ustawien 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

Diodaj Mieobhechosé

Daodaj notatke ‘

Anuluj

Rysunek 10-6 Wprowadzenie zdarzenia

Jesli chcemy wprowadzi¢ informacje o zdarzeniu, o ktérym ma
przypomnie¢ nam program korzystamy z opcji Dodaj notatke
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Dadaj notatke

od; D;
|2I]1I].I]9.1B 2010.09.20

Ttut | pagania okresowe
ORIs: | koniee waznosei badah e
akresowych
b
GIUPA: | padania ~

[+] Przypominad

Rysunek 10-7 Wprowadzanie zdarzenia

Opisujemy charakter zdarzenia. Zapisujemy dane. Jesli zaznaczymy
Przypomnie¢ to w programie po uruchomieniu z datg 2010.09.18 pojawi sie
komunikat

B Kalendarz zdarzen - Przypomnienia

Pracownik Przypomnienie Termin Akcje
Eulalia Jankowska badania okresows 2010.09.18- 2010.09.20 B

Rysunek 10-8 Komunikat przypominajgcy o uptywajgcym terminie zdarzenia

Jesdli chcemy wprowadzi¢ informacje o nieobecnosci wybieramy opcje
Dodaj nieobecnos¢. Pojawi sie kartoteka o0sOb. 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.

alen: o
Bl B2 e 2010 Eullia Jankowska =)
o

Wito S0 Caw Pia Sob Nie

Rysunek 10-9 Wizalizacja nieobecnosci pracownika w wybranym miesigcu
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10.8 Ewidencja czasu pracy

Program umozliwia prowadzenie dla pracownikow ewidencji czasu pracy
miesiecznej oraz rocznej.

Raznosc

1. skladniki ptacowe
2. dane do obliczen

3. ubruttowienie

4. przelicz staz

5. przelicz urlopy

6. skasowanie miesigca
Fi

. kalendarz
8. ewidencja pracy 3 1. ewidencja

9. e-deklaracje 2. import danych
3. konfiguracja

Rysunek 10-10 Ewidencja czasu pracy

Rozpoczecie pracy z ta funkcjonalnoscig rozpoczynamy od konfiguracji
danych zgodnie z potrzebami.

Knnflgurat:]a ewidencji czasu pracy

Iruhemeczne l Roczne ‘ Symbol nieohecnosci \
DOTYCZY WSZYSTKICH PRACOWNIKOW W ROKU KALENDARZOWYM
Dni dodatkowo Inny niZ ustalony dla uiyt-
wolne od pracy kownika dzienny czas pracy
| T
2010.08.23 2010.08.02 4.00
Ciodaj Dadaj
Usun Usun
[F12]- Fapisz | [Es]- Wivjscie |

Rysunek 10-11 Konfiguracja ewidencji czasu pracy

Jesli udzielamy pracownikom dnia wolnego za inny przepracowany dzien,
informacje o tym wprowadzamy do konfiguracji, tak samo wprowadzamy
informacje o niestandardowych godzinach pracy w okreslonym dniu. Dane tutaj
skonfigurowane dotyczg wszystkich pracownikéw.
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W zakladce 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, ktory nas interesuje.

Opracowywany miesiac
sierpief 20110 -

[Ent]- Wivhierz

Rysunek 10-12 Wybér miesigca
Po zaakceptowaniu miesigca pojawi sie kartoteka osdb zatrudnionych, na

ktorej zaznaczymy osoby dla ktérych chcemy przygotowaé ewidencje czasu
pracy dla wybranego miesigca.

Ewidencja czasu pracy - sierpien 2010

Szukaj w/g nazwiska | Filtr : aktywne
’T Nazwisko Imie Numer akt Mumer ECP Zdjecie sl
Ababaj Ana 41 760611146080
Babka GraZyna 223 770125187240
Baczek Helena 225 6203201152290
Bujka GraZyna 171 700503112010
Florek Roman 177 541210019540
Galazka Damuta 216 601210124470
Grabik Anna 217 670313115430
v Jankowska Eulalia 52 700000000000
Kluska Teresa 218 690524059280
Koziczka Stanistawa 215 81022175870
Milenka BoZena 161 550808159270
Piotrus Franciszka 179 520309188460
Sobczyk Stanislaw 204 621027117500
Trabinska Katarzyna 221 731016124610
Urbankowska Marta 220 571225099880
Waska Marta 200 781111151060
+H =4
Qsoby ‘ [Ent] - Ewidencja Zestawienia Kary czyste [Est]- Wiviscie

Rysunek 10-13 Karrrtoteka os6b zatrudnionych

[Ent] - Ewidencja

Po zaznaczeniu osoby i zaakceptowaniu | bedziemy mogli
obejrzec¢ edytowalng ewidencje czasu pracy, ktora wynika
z wprowadzonych nieobecnosci i czasu przepracowanego. Program umozliwia
nam wprowadzanie poprawek.
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Miesieczna karta ewidencji czasu pracy - sierpien 2010

Nazwisko i imie |Jankowska Eulalia | Nr akt |52 |

a) w niedziele i Swieta 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 56.00
Choroba 17.00 800, 8.00( 800/ 800 800 800 800 800|800
Inne zasitkowe 0.00
Nieobecnosc uspraw. platna 0.00
Nieobecnosc uspraw. bezplatna 0.00
Nieohecnosé nieusprawiedliwiona 0.00
Spoinienie 0.00
o | LH

Poprzedni ‘ Mastepny ‘ [F12]-Zapisz‘ [Esc]-'u'\l‘yjécie‘

Rysunek 10-14 Ewidencja czasu pracy pracownika dla miesiaca sierpnia 2010

Z poziomu kartoteki os6b decydujemy jakie zestwienie chcemy obejrzeé
(wydrukowac). Miesieczne czy roczne.

[ 1
Szukaj w/g nazwiska | Filtr : aktywne
lT Mazwisko Imie Mumer akt Mumer ECP Zdjecie sl
Ababaj Ana LY 760611146080
Babka Grazyna 223 770125187240
Baczek Helena 225 620320152290
Bujka Grazyna 171 700503112010
Florek Roman 177 541210019540
Galazka Danuta 216 601210124470
Grabik Anna 217 670313115430
v [Jankowska Eulalia 52 700000000000
Kluska Teresa 218 690524059280
Koziczka Stanistawa 215 581022175870
Milenka Boiena 161 550808159270
Piotrus Franciszka 179 520309188460
Sobczyk Stanislaw 204 621027117500
Trabinska Katarzyna 221 731016124610
Urbankowska Marta 220 571225099880
Waska Marta 200 781111151060

Roczne
ﬂ ﬂ ﬂ Popraw raport
Osoby | [Ent]- Ewidencja Zestawienia | Karty czyste [Esc]-Wyjscie

Rysunek 10-15 Wybér zestawienia
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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 rowniez ilos¢ godzin
przepracowanych.

DEMO Miesieczna karta ewidencji czasu pracy pracownika
Nazwiska i imie Jankowska Eulalia Za miesigc sierpieri 2010

Nr akt 62 Dziat Produkecja R-m
b 1203|456 78] 9 [10]11)12[13] 14| 15[ 16| 17| 16|19 20 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| A

1| Czas przepracowany ogotem, wtym: 8 8 16

&) w niedziele | Swigta

k) w porze nocnej

c) godz. nadiczhowe 50%

o) e dniwalne oo pracy

Dryzury

Urlap W w uo| B| B| B| B 56
Charoba ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| 2C| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| 17,

2
3
4
S| d) odz. nadiczhowe 100%
3
7
8
9

=

Inne zazhkowe

Migohecnost uspraw, platna

=

Mieobecnodt uspraw, bezprtna

=

Mieobecnodt nieusprawiedivwionsa

=

SpdEnienie

Uwagi

Rysunek 10-16 Miesieczna ewidencja czasu pracy dla wybranego pracownika.

Po wyborze zestwienia rocznego mamy pelny obraz godzin
przepracowanych w kazdym miesigcu oraz informacje o rodzaju i diugosci
trwania poszczegoélnych nieobecnosci.

DEMO Roczna karta ewidencji czasu pracy pracownika
Mazwisko i imie Jankowska Eulalia W roku 2010

Mr akt 52 Dziat Produkeja

ol 1| 23| 2| 5| 6| 7|8 9|0 1|12|13)14]15]18]17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 26| 26| 27| 28| 29| 30| 31 |PR [NS|PN|GN|DW|DZ |CH]| IZ | UR|NR
1

2

3

4

5

B

7| 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 @8 8 8 8 8 8 [176

& ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| IC| ZC| ZIC| ZC| W| W uo| B| B| B| B 8 8|16 17 7
9| 8 8 8 8 8 8 8 & & 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 |176

o 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 0O Of 8 8 8 8 8 38 8 8 152 2
11 8 8 8 8 8 8 B 8 8 8 8 W W W Wl W w| 8 8 8 |12 6
12| 8| 8 8 8 8 38 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8| 8 s8[184

PR - Czas przepracowany DZ - Dyiury

N - Wi niedziele | wigta CH _Choroba %

PN - W porze nocng I _inne zasiowe

GN - W godz. nadliczhowych UR - Urlop

DWW - i dni weolng NR - nigobecnodt

Rysunek 10-17 Roczna ewidencja czasu pracy dla wybranego pracownika

Z poziomu Ewidencja mozemy wydrukowac¢ Listy obecnosci dla
pracownikow do podpisu lub wygenerowaé imienne kart wejs¢, w postaci kodu
kreskowego, w celu ich odczytu przez urzadzenia kontrolujgce czas pracy w
firmie.
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Szukaj w/g nazwiska ‘

|_ Nazwisko Imie Numer L Numer ECP Zdjecie

Qsoby

| [Ent]- Ewidencja

Jedna osoba jeden miesiqc
Jedna nsoba dwa miesiace

* ! Lista osob jeden miesiaci

~
~
" Dwvie osoby jeden miesiac
o
~

Jedna osoba cahy rok

[ Grupowad dziatarmi

Edycja roportu
[F2]- Fopraw

[F9]- Drukuj

Filtr : aktywne

Abahaj Ana 760611146080
Babka Grazyna 223 170125187240
Baczek Helena 225 620320152290
Bujka Grazyna 171 700503112010
Florek Roman 177 541210019540
Galazka Danuta 216 601210124470
Grabik Anna 217 670313115430
Jankowska Eulalia 52 700000000000
Kluska Teresa 218 690524059280
Koziczka Stanistawa 215 581022175870
Milenka Boiena 161 550808159270
Piotrus Franciszka 179 520309188460
Sohczyk Stanistaw 204 621027117500
Trabinska Katarzyna 221 731016124610
Urbankowska Marta 220 571225099880
Waska Marta 200 781111151060
ﬂ j ﬂ Karty wejsc

=

Zestawienia ‘ Karty czyste |[Esc]-'u'\|‘5fjécie|

[Esc] - '\Wiyjscie

Rysunek 10-19 Wybér rodzaju listy do druku

obecnoéci dla wybranego miesigca.

Rysunek 10-18 Wybor wydruku list obecnosci lub kart wejs¢

Po wybraniu komunikatu Listy obecnosci otrzymamy mozliwos¢ wyboru
rodzaju listy do druku.

Wybor Lista oséb jeden miesigc daje nam mozliwos¢ wydrukowania listy
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DEMO

Miesieczna lista obecnosci
Za okres sierpien 2010
Dni miesigca Czas przeprac.
1123456 7|8]|9)10[11)12[13|14] 15 16| 17| 18| 19| 20|21| 22| 23| 24|25(26|27| 28| 23/ 30| 31| DP | DU |DCH DIN

Lp Mazwisko i imig

Ahabaj Ana
Babka Grazyna

Baczek Helena

Bujka Grazyna

| e || e [ =

Flarek Roman

Rysunek 10-20 Lista obecnosci dla miesigca sierpnia 2010

Jesli jestesmy w posiadaniu czytnikdw kontrolujgcych czas pracy
Listy ohecnosci
Karty wejsc

wybieramy po wydrukowaniu imiennych kart
z nazwiskiem i kodem paskowym, mozemy je zalaminowac i wreczy¢
pracownikom, aby wprowadzali do systemu czas wejscia i wyjscia z pracy.

Ababaj Ana

41
7 "606111"460806

Rysunek 10-21Imienna karta z kodem paskowym

10.9 E — deklaracje

Po wystaniu elektronicznych deklaracji podatkowych PIT nalezy pobraé

potwierdzenie UPO SRS L z menu R6znosci e-deklaracje.
Ustuga umozliwia pobranie i weryfikacje poprawnosci oraz zapis w formie pliku
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru podpisanego elektronicznie przez
Ministerstwo Finansow.
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E-deklaracje

Filtr : Dokumenty gotowe do przesylania lub odebrania UPO.

[4]| Data Typ dokumentu Osoba Opis
| [EESITXEEEN PiT-4R (3) - test Wystany

2010.08.23  |PIT-11{17) - test Ahabaj Ana Wyslany

2010.08.23 |PIT-11(17) - test Abram Stanistawa Wyslany

1 [» ]J
+ =4
Zadanie UPO ‘ techhiczry ‘ [Del]- Usuf ‘ [F7]- Podglad ‘ [ Alt+0 ] - Opeje | [Esc]- Wiyjscie |

Rysunek 10-22 Wystane dokumenty

Opis pobierania UPO znajduje sie w podreczniku e-Ramzes.

10.10 Zabezpieczenie i odtwarzanie baz danych

A Poniewa z dane znajduj ace sie na twardym dysku mog a

zosta € utracone w wyniku awarii sprz etu albo kradzie zy

komputera, nale zy regularnie sporz gdzaé tzw. kopie
bezpiecze nstwa bazy danych.

Opis wykonywania kopii baz danych znajduje sie w podreczniku
Administrator
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11

Rozdziat

11 UWAGI KO NCOWE

11.1 Zakres odpowiedzialioi.

Prezentowane w podreczniku przyktady zawierajg informacje majace
jedynie zilustrowaC¢ zasady dziatania programu. Przypadkowa zbieznosc¢
z danymi rzeczywistymi nie moze stanowi¢ podstawy do jakichkolwiek roszczen
z czyjejkolwiek strony. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci przedstawionych
informacji badz posiadania innych uwag, prosimy o niezwtoczne zgtoszenie do
dziatu technicznego producenta, co pozwoli wprowadzi¢ stosowne poprawki.

Odpowiedzialno $¢ za prawidtiowe stosowanie
& Zasad obowi gzujacego prawa
spoczywa w cato sci na U zytkowniku.

Producent (Ramzes Sp. z 0.0.) nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za

ewentualne szkody wynikte z wykorzystania informacji zawartych w niniejszym
opracowaniu.
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