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1

Rozdział
1 Wstęp

Podręcznik użytkownika zawiera informacje o komercyjnym programie oferowanym pod nazwą handlową PŁACE - DOS


Podręcznik przygotowano dla wersji 29.00

Dołożono wszelkich starań, by w podręczniku zawarte były kompletne, rzetelne i sprawdzone informacje wg stanu na dzień przygotowania niniejszego opracowania. Jednakże, z powodu nieustannie prowadzonych prac rozwojowych, producent zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w programie. W związku z powyższym zakres funkcjonalny kolejnych wersji może się odbiegać od poniższego opracowania.

[image: image173.png]
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1.1 Forma prezentacji

Poszczególne funkcje programu zostały zaprezentowane w sposób umożliwiający szybkie rozpoczęcie pracy. Informacje przedstawiono w kolejności wynikającej z potrzeb konfiguracji programu oraz sposobu jego użytkowania podczas standardowej eksploatacji.

2

Rozdział
2 Parametry pracy programu Płace

2.1 Wymagania sprzętowe
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Typ komputera:  




           Procesor: 
Pentium 133 MHz

Pamięć operacyjna (RAM):
16 MB  (zalecane 64 MB)

Karta graficzna:
VGA z rozdzielczością min. 800x600

Miejsce na dysku (HDD): 
10 MB  

System operacyjny:
Dos, MS Windows 95, 98, NT, 2000, XP

2.1.1 Drukarki

Do współpracy może być wykorzystana drukarka atramentowa, laserowa oraz igłowa. Długość wałka drukarki igłowej jest obojętna, ale wygodniej jest posługiwać się drukarką o wałku 15 cali. Możliwa jest eksploatacja progra​mu na komputerze nie wyposażonym w drukarkę. Program PŁACE umożli​wia kierowanie wszystkich wydruków na zbiór, np. na dyskietkę. Dyskietkę zawierającą zbiory wydruków będzie można później przenieść na inny kom​puter i tam wydrukować (bez pomocy programu PŁACE). 

Uwaga! Aby drukować bezproblemowo na drukarce należy upewnić się, że język drukarki umożliwia wydruk z programów DOSowych oraz , że jest ona połączona z komputerem przez port LPT. W przypadku kiedy drukarka obsługuje programy DOSowe , a ma możliwość komunikacji z komputerem tylko za pomocą portu USB należy spróbować systemowo przemapować port USB na LPT w przeciwnym wypadku nie jest możliwy bezpośredni wydruk z programu na port USB. 

Konfiguracja systemu operacyjnego

2.1.2 Złe parametry systemu

Aby program PŁACE działał poprawnie należy skonfigurować odpowiednie pliki systemowe:

· Windows NT, Windows 2000, Windows XP
W pliku config.nt dopisać linie FILES=140 oraz BUFFERS=40.Zapisać zmiany i zrestartować komputer. Jeżeli w pliku konfiguracyjnym znajduje się już linia FILES=40 należy ja zmodyfikować na FILES=140, zapisać zmiany i zrestartować komputer (plik config.nt domyślnie znajduje się na dysku C:\winnt\system32 ) 

· Windows ME
Z menu START wybrać Uruchom i wpisać MSCONFIG. Na zakładce system.ini do sekcje Enh386 dodać (nowy) linie PerVMFiles=140. Zapisać zmiany i zrestartować komputer 

· Windows 95,98, DOS
W pliku config.sys dopisać linie FILES=140 oraz BUFFERS=40. Zapisać zmiany i zrestartować komputer. (plik config.sys domyślnie znajduje się na dysku C:\ ) 

Do rekonfiguracji stacji można użyć polecenia sysedit, wywołując je z menu start > uruchom > sysedit (wpisać). 

2.2 Nawigacja w programie

Na dole ekranu opisane są zawsze klawisze funkcyjne, których akurat możemy  użyć.

3

Rozdział
3 Instalacja i Rejestracja  programu

3.1 Instalacja programu

W celu instalacji programu PŁACE pełna wersja 60-dniowa należy założyć na dysku katalog np. PLACE i do tego katalogu przekopiować zawartość instalacji, następnie zainstalować program, uruchamiając Install.bat albo place_instal. Jeżeli program został pobrany ze strony www.ramzes.pl  po pobraniu programu, należy zmienić nazwę rozszerzenia pliku z ex_ na exe
Poniżej zostanie podany sposób postępowania przy instalacji programu PŁACE. Sposób ten zakłada, że użytkownik nie korzysta z programu pomocniczego typu menadżer plików i pracuje w systemie operacyjnym DOS

Po włączeniu komputera na ekranie pojawi się następujący napis:

C:\>

Po pierwsze należy otworzyć właściwy katalog, np. PLACE. Nastąpi to po na-pisaniu w tej samej linii następującej komendy:

MD \PLACE

oraz naciśnięciu Enter. Powyższa komenda może zostać napisana małymi lub dużymi literami. W wyniku przeprowadzonej operacji zostanie utworzony katalog PLACE, a na ekranie pojawi się ponownie napis C:\>. Obecnie na​leży wejść w ten katalog. Robi się to pisząc w tej samej linii:

CD\PLACE

i naciskając Enter. W wyniku tej operacji na ekranie pojawi się następujący napis:

C:\PLACE>

Obecnie należy do stacji dyskowej A włożyć dyskietkę instalacyjną, napisać:

COPY A*. *

i nacisnąć Enter. Po krótkiej chwili zbiory z dyskietki zostaną przekopiowane na dysk twardy C: do katalogu PLACE. Na ekranie ponownie pojawi się napis C:\PLACE>. Właściwa instalacja programu PŁACE nastąpi dopiero po napisaniu:

INSTALL.BAT

oraz naciśnięciu Enter. W wyniku rozpakowania zbioru instalacyjnego w katalogu \PLACE zostaną umieszczone wszystkie zbiory potrzebne do prawidłowego funkcjonowania programu.

Po zainstalowaniu wersji demonstracyjnej programu (pełna wersja 60-dniowa) należy go zarejestrować (wprowadzić dane licencyjne) 

3.2 Rejestracja programu

W celu rejestracji programu należy uruchomić instalator hasła do Płac.
Instalator zapyta o ścieżkę do katalogu w którym, znajduje się program Płace 
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Rysunek 3‑1 Rejestracja programu Płace
(należy podać pełną ścieżkę do programu np. C:\place) UWAGA: Nazwa katalogu w którym znajduje się program nie powinna zawierać więcej niż 8 znaków
Następnie trzeba podać dane znajdujące się na licencji.
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Rysunek 3‑2 Wpisywanie danych licencyjnych

Proszę pamiętać że, dane należy wprowadzić dokładnie tak samo jak zostały one wydrukowane na licencji, czyli duża litera to duża a jedna spacja to jedna a nie dwie. Po prawidłowym wprowadzeniu danych licencyjnych program jest zarejestrowany i gotowy do pracy.
4
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4 Modyfikacja Programu

4.1 Przeprowadzenie modyfikacji programu

Po Aby przeprowadzić poprawnie modyfikacje należy:

1. Wykonać kopie bezpieczeństwa baz danych z poprzedniej wersji programu Place 

2. Założyć nowy katalog na dysku twardym 

3. Przejść do nowoutworzonego katalogu 

4. Przekopiować zawartość modyfikatora

5. Uruchomić modyfikator plikiem Zmiany.bat 

6. Modyfikator zapyta najpierw czy masz kolorowy monitor,

[image: image4.png]Czy masz kolorouy monitor?





Rysunek 4‑1 modyfikacja programu : pytanie o monitor

 a następnie o ścieżkę do poprzedniej wersji programu płace. 
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Rysunek 4‑2 modyfikacja programu : ścieżka do poprzedniej wersji

UWAGA: Nazwa katalogu w którym znajduje się program nie powinna zawierać więcej niż 8 znaków 

7. Po poprawnym podaniu ścieżki do katalogu zostaną przeniesione dane
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Rysunek 4‑3 Przenoszenie danych

8. Aktualny program będzie teraz funkcjonował w nowoutworzonym katalogu 

KOMUNIKATY: 
Jeżeli po podaniu ścieżki do programu place otrzymamy komunikat "brak programu Place w tym katalogu" 

[image: image7.png]Brak programu PEACE u tyn katalogu





Rysunek 4‑4 komunikat o braku programu w katalogu

należy sprawdzić:

· Czy nazwa katalogu w której się znajduje poprzednie wersja programu nie zawiera więcej niż 8 znaków.

· Czy w katalogu w którym znajduje się poprzednia wersja programu jest plik o nazwie Place1.exe 
Jeżeli oba warunki są spełnione należy zweryfikować podawaną ścieżkę do programu Place

Jeżeli po podaniu ścieżki do programu place otrzymamy komunikat "nie mogę przenieść baz danych. Wykonaj modyfikację do wersji...”
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Rysunek 4‑5 Komunikat o niepoprawnej wersji programu
należy sprawdzić czy modyfikowany program ma właściwą wersję ponieważ każda kolejna modyfikacja wymaga pełnej poprzedniej wersji np. jeżeli nakładamy modyfikację 30.00 to wersja modyfikowanego programu nie może być niższa od wersji 29.00
5
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5 Przygotowanie programu do pracy

5.1 Menu główne

Główne opcje programu PŁACE dostępne są w menu poziomym. Wyboru dokonujemy klawiszami strzałek zatwierdzając wybór klawiszem Enter, lub poprzez wciśnięcie z klawiatury wyróżnionej litery żądanej opcji.
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Rysunek 5‑1 Menu poziome
Po wybraniu odpowiedniej opcji z menu głównego w ramkach ukazują się kolejne opcje wybierane w układzie pionowym. Wyboru dokonujemy w po​dobny sposób do opisanego wyżej.
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Rysunek 5‑2 Menu pionowe

Wprowadzenie rzeczywistych danych trzeba rozpocząć od użycia opcji "Programowanie" Tutaj bowiem określa się warunki pracy programu. Należy zajrzeć do wszystkich gałęzi menu "Programowanie" i sprawdzić, czy ustawienia są poprawne i od​powiadają warunkom istniejącym w zakładzie pracy.

UWAGA: Wartości do obliczeń podane jako przykład w instrukcji nie są wartościami obowiązującymi w rzeczywistości i!!!!!!!!

5.2 Hasło

Program PŁACE może być chroniony hasłem. Aby je wprowadzić, musimy wybrać opcję "Różności / Hasło". Po jej wybraniu ukaże się okienko z po​lem edycyjnym, w którym znajduje się migający kursor:
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Rysunek 5‑3 Wprowadzanie hasła

Naciskamy klawisz Enter informując w ten sposób, że hasła nie było. (Wstępnie program nie posiada żadnego hasła chroniącego dostęp do baz danych.) Następnie pokazuje się okienko ustawień z pytaniem Czy chcesz zmienić hasło? Wybieramy podpowiedź Tak i naciskamy Enter.

[image: image12.png]Czy cheesz znienié haslo?





Rysunek 5‑4 Zmiana hasła

Teraz pojawia się okienko z napisem "Nowe hasło:" - w polu edycyjnym znajduje się migający kursor. Wprowadzamy tutaj nasze hasło, które może składać się z ośmiu znaków. Program rozróżnia małe i duże litery. Trzeba o tym wiedzieć, aby uniknąć kłopotu z uruchomieniem programu. W chwili uruchomienia programu wpisywane hasło nie będzie widoczne na ekranie.
5.3 Programowanie wydruków

System wydruków programu PŁACE pozwala na wygodne drukowanie zarówno list płac i zestawień, jak i krótkich dokumentów. Deklaracje podatko​we drukowane są na oryginalnych formularzach, z możliwością precyzyjne​go ustawienia marginesów oraz na czystym papierze. Wydruki można robić na dowolnych drukarkach, zarówno igłowych, jak i laserowych lub atramentowych. Firmy, w których komputery połączone są w sieci, mogą wykorzystać drukarki sieciowe tak, aby np. listy płac drukować zawsze na igłówce, natomiast deklaracje podat​kowe - na drukarce laserowej.

Wstępnie program zakłada, że do wszystkich portów dołączone są drukarki igłowe.

Jeżeli w firmie jest drukarka laserowa lub atramentowa, trzeba tę informację wpisać do programu PŁACE. W tym celu należy się najpierw dowiedzieć, do jakiego portu została dołączona ta drukarka. W przypadku wolno stoją​cego komputera jest to zazwyczaj port LPT1. Jeśli komputer jest dołączony do sieci, można zapytać administratora sieci lub zajrzeć do oprogramowa​nia sieciowego.

Po uzyskaniu tej informacji trzeba skorzystać z opcji "Programowanie / Drukarki / Porty". Ukaże się okno ustawień zawierające porty i dołączone do nich drukarki.
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Rysunek 5‑5 Przypisanie sterownika drukarki do portu
 Aby móc wprowadzić nową informację, trzeba najpierw wybrać opcję Zmiany w menu znajdującym się w dolnej części okna usta​wień. Następnie, naciskając klawisz Enter, dojść do portu, do którego dołą​czona ma być drukarka laserowa lub atramentowa i wybrać odpowiedni sterownik z listy.
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Rysunek 5‑6 Wybór odpowiedniego sterownika

Jeśli już mamy podświetlony właściwy port, naciśnijmy strzałkę w dół. Teraz przy pomocy strzałki trzeba dojść do drukarki HP 4L, HP 5L albo HP 6L – z latin 2 (umożliwia wydruk polskich znaków) Prawie wszyst​kie drukarki laserowe i atramentowe pracują zgodnie ze standardem tych drukarek.

Przy pomocy klawisza Enter wpisujemy drukarkę do okna ustawień. Uży​wając klawisza PgDn przechodzimy do menu i wybieramy Zapis zmian, a następnie zamykamy okno ustawień poprzez wybór Ok.

UWAGA: Sterowników dostarczonych przez firmę Ramzes nie można modyfikować. W celu dokonania zmian w sterowniku należy wybrany sterownik najpierw powielić klawiszami funkcyjnymi ctrl + Enter, a następnie nanieść na powielonym odpowiednie zmiany .
Mając już prawidłowo wprowadzoną informację o dołączonych drukarkach. można zająć się programowaniem poszczególnych wydruków. W programie PŁACE ze względu na sposób drukowania zdefiniowano następujące typy wydruków:

1. Spis osób.

2. Listy płac,

3. Deklaracje podatkowe z podziałem na strony.

4. Przelewy,

5. Karty wynagrodzeń,

6. Akordowa karta pracy,

7. Kartoteka płacowa,

8. Dokumenty,

9. Krótkie dokumenty,

10.Zestawienia.

Dla każdego z tych typów można osobno zaprogramować ilość drukowa​nych egzemplarzy, port drukarki, na którą kierowany ma być wydruk, margi​nesy, ilość pustych linii na początku oraz informację, czy po skończonym wydruku ma nastąpić wysuw strony w drukarce. Niektóre wydruki występują w wersji szerokiej i wąskiej. Przy wielostronicowych wydrukach możliwe jest podjęcie decyzji. czy dzielić wydruk na strony, czy zatrzymywać wydruk po każdej stronie i jaką długość ma mieć strona. Przy deklaracjach podatko​wych każda strona programowana jest niezależnie.

5.3.1 Przykład : programowanie wydruku listy płac

Po wejściu w opcję "Programowanie / Wydruki / Listy plac" na ekranie pojawia się okno ustawień.
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Rysunek 5‑7 Programowanie wydruku listy płac
 Wybieramy opcję Zmiany. Otwiera się pierwsze pole edycyjne z migającym kursorem dotyczące informacji o ilości drukowa​nych przez nas egzemplarzy listy płac - wpisujemy np. 2 i zatwierdzamy klawiszem Enter.

Teraz przechodzimy do pola "Drukarka". Jeżeli chcemy wykonywać ten wydruk na drukarce dołączonej do proponowanego tu portu LPT1, naciskamy Enter. Jeśli nie, wówczas, po naciśnięciu strzałki w dół, ukaże się menu umożliwiającego wybór portu drukarki.

Naciskamy Enter i przechodzimy do następnej pozycji - "Szerokość wydruku".

Wydruk, list płac został zaprojektowany w dwóch wersjach - szerokiej i wąskiej. Wersja szeroka może być używana na drukarkach igłowych o szero​kości wałka 15' lub drukarkach laserowych. Jeżeli wydruk szeroki odbywa się na drukarce laserowej, wykorzystywany jest druk poziomy (ang. landsca​pe) przy użyciu czcionki o wymiarze 20 cpi (a więc mniejszej, niż typowa).

Wydruk wąski odbywa się na papierze ciągłym o szerokości 10' lub na kartkach o formacie A4 jako wydruk pionowy (ang. portrait).

Jeżeli aktualna szerokość wydruku jest odpowiednia, należy wcisnąć Enter. Jeśli chcemy ją zmienić, należy nacisnąć strzałkę w dół. Ukaże się menu umożliwiające wybór szerokości wydruku. Zatwierdzamy klawiszem Enter podpowiedziany "Wąski wydruk".

Kolejne dwa pola edycyjne dotyczą marginesów: górnego oraz lewego. Należy je określić w milimetrach. Przykładowo: 30 mm - górny margines i 25 - mm lewy. Zatwierdzenia wpisanych dokonujemy klawiszem Enter.

Następna informacja w programowaniu naszego wydruku Listy płac wiąże się z odpowiedzią na pytanie: Czy dzielić wydruk na strony?

Większość długich wydruków tworzonych jako dokumenty powinna zostać zadeklarowana jako wydruki z podziałem na strony. Strony wydruku zosta​ną ponumerowane. Jeżeli jest to potrzebne, każda strona będzie miała na​główek, podsumowania z poprzednich stron oraz przeniesienia sum na na​stępne strony. Na każdej stronie znajdzie się tyle linii, ile zadeklarujemy. Jeśli zechcemy, wydruk zatrzyma się po każdej stronie. Nie musimy druko​wać wszystkich stron, ale np. tylko strony od drugiej do piątej.

Taki wydruk z podziałem na strony wymaga dużej ilości papieru. Jeżeli mamy drukarkę drukującą na składance i chcemy uzyskać wydruk tylko do celów roboczych, możemy zrezygnować z podziału na strony. Wydruk będzie miał wtedy charakter ciągły tak, jakby był drukowany na jednej bardzo długiej stro​nie. Akceptujemy klawiszem Enter podpowiedzianą w polu edycji literę T przechodząc do pytania: Czy zatrzymywać wydruk pomiędzy stronami?

Jeśli mamy drukarkę drukującą na pojedynczych stronach bez podajnika, jeżeli chcemy drukować na odwrocie albo kontrolować każdą wydrukowaną stronę, odpowiadamy "T". Wtedy program zatrzyma wydruk po każdej stro​nie i poczeka, aż poprzez naciśnięcie klawisza Enter damy sygnał do kon​tynuacji wydruku.

Kolejną informacją związanym z programowaniem naszego wydruku .Listy płac" jest określenie ilości linii drukowanych na stronie. Akceptujemy Klawi​szem Enter podpowiedź: 55 przechodząc tym samym do informacji: "Ilość pustych linii na początku".

Tutaj należy podać ilość pustych linii na początku każdej strony. Jeżeli zo​stał zadeklarowany górny margines większy od zera, to odległość pierwszej linii wydruku od początku strony będzie sumą szerokości marginesu i miej​sca potrzebnego do wydrukowania zadeklarowanej ilości pustych linii. Ak​ceptując klawiszem Enter podpowiedzianą wartość O przechodzimy do ostatniej informacji w oknie ustawień.

Jest nią: Czy wysuw strony po zakończeniu wydruku? Wciskamy Enter, akceptując podpowiedzianą literę T - tak.

Była to ostatnia informacja związana z programowaniem wydruku Listy płac. Wciskamy klawisz PgDn, a następnie klawiszem strzałki wybieramy Zapis zmian i przy użyciu klawisza Enter zatwierdzamy wprowadzone informacje.

5.3.2 Wydruk duplexowy

Program umożliwia wydruk na drukarkach z systemem duplex, żeby można było wykonać taki wydruk należy w odpowiednim sterowniku zaznaczyć taką opcje. Wchodzimy wiec w programowanie sterowników „ Programowanie / Drukarki / sterowniki” i zaznaczamy T- tak w miejscu zapytania.
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Rysunek 5‑8 programowanie sterownika do wydruku w trybie duplex

UWAGA: Sterowników dostarczonych przez firmę Ramzes nie można poprawiać, a więc i zaznaczać na nim obsługi duplexowej. Wybrany sterownik należy najpierw powielić klawiszami funkcyjnymi ctrl + Enter, a następnie nanieść na powielonym sterowniku odpowiednie zmiany . Tak przygotowany sterownik zapisujemy i przypisujemy go do odpowiedniego portu tak jak zostało to opisane wyżej.  

Następnie przy parametryzowaniu wydruku np. danej deklaracji należy wybrać rodzaj wydruku
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Rysunek 5‑9 Wybór rodzaju wydruku

Tak przygotowane parametry wydruku umożliwią wydruk w trybie duplexowym.

5.3.3 Ustawienie tych samych parametrów wydruku dla wszystkich firm 

Program pozwala na proste skonfigurowanie wydruku dla wszystkich firm obsługiwanych w programie płacowym. Takie ustawienia można zastosować na przykład kiedy drukujemy deklaracje z wszystkich firm na jednej drukarce więc ustawienia np. marginesów będą takie same. Żeby to ustawić należy wejść w „programowanie \ dane organizacyjne \ parametry systemu \ wszystkie inne”
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Rysunek 5‑10 Parametryzowanie wydruku na wszystkich firmach

W miejscu pytanie „Czy stosować wspólną konfigurację drukarek dla wszystkich firm” należy wpisać literę „T”.

UWAGA: Program będzie pobierał ustawienia wydruku z pierwszej firmy dla pozostałych wszystkich firm , należy więc poprawnie skonfigurować wydruk w pierwszym zakładzie 

5.4 Programowanie danych

5.4.1 Dane pracodawcy

Dane pracodawcy dzielą się na cztery grupy:

· informacje dotyczące bezpośrednio zakładu pracy - konta, ZUS, Urząd Skarbowy    
· informacje dotyczące właściciela zakładu - czy jest osobą fizyczną, a je​śli tak - informacje  personalne

· informacje o rejestracji firmy

· Różne dane dodatkowe
5.4.1.1 Wprowadzanie danych firmy

Jako dane firmy wpisywane są następujące informacje: 

· adres;

· bank i konta;

· nr identyfikacji podatkowej NIP; REGON;

· nazwa, adres i konto urzędu skarbowego.
· Informacje o wypłacie zasiłków oraz dofinansowaniu składek
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Rysunek 5‑11 Wprowadzanie danych firmy

5.4.1.2 Właściciel firmy

Informacje tu podane potrzebne będą przy wypełnianiu deklaracji podatkowych PIT -4, PIT-11/8B, PIT-8A, PIT-8C oraz deklaracji ZUS. Pierwszą z nich jest okre​ślenie, czy właściciel firmy jest osobą fizyczną. Jeśli tak, to znajdujące się w tej opcji informacje personalne znajdą się na deklaracjach. Jeśli nie (może być osobą prawną lub spółką cywilną) - na formularzach ukażą się informacje dotyczące firmy, wpisane w opcji "Programowanie / Dane pracodawcy / Firma",
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Rysunek 5‑12 Wprowadzanie danych właściciela

UWAGA:  Należy wypełnić informacje o Urzędzie skarbowym, nawet jeśli firma nie jest osoba fizyczna. Należy wówczas powielić US z danych Firmy. Może to być wykorzystane w późniejszym programowaniu gdzie adresować PIT-4. patrz rozdział 5.4.3.5.2
5.4.1.3 Rejestracja

W tej opcji wpisujemy informacje o dacie rejestracji, rejestrze i numerze w tym rejestrze oraz nazwę organu rejestrowego.
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Rysunek 5‑13 Dane - Rejestracja
5.4.1.4 Różne dane dodatkowe

W tej opcji wpisujemy dane które zostaną wykorzystane podczas tworzenie deklaracji do ZUS IWA
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Rysunek 5‑14 Różne dane dodatkowe

5.4.2 Dane organizacyjne

Po wybraniu tej operacji na ekranie pojawia się nowe menu:

· Struktura organizacyjna

· Składniki płacowe

· Parametry systemu

· Home-banking

Dane organizacyjne w programie PŁACE są wstępnie zaprojektowane w taki sposób, że większość małych firm może zacząć pracę bez wprowadza​nia w nich zmian.

Jednakże w wielu firmach może zaistnieć potrzeba rozszerzenia struktury organizacyjnej lub zmiany istniejących składników płacowych.

Zmian składników płacowych i struktury organizacyjnej musimy doko​nać przed założeniem pierwszej listy płac.

5.4.2.1 Programowanie struktury organizacyjnej

Program PŁACE umożliwia zaprogramowanie struktury organizacyjnej zakła​du. W oparciu o tę strukturę będą sporządzane listy płac i różne zestawienia.

Struktura może być trzypoziomowa. Na pierwszym poziomie może być maksymalnie 9 komórek organizacyjnych. Każdej komórce może podlegać maksymalnie 9 innych komórek. Oznacza to. że graniczna ilość komórek organizacyjnych wynosi 729. W komórkach organizacyjnych. którym nie podlegają inne komórki, zostaną umieszczeni pracownicy.

W małym zakładzie struktura organizacyjna może być utworzona na jednym poziomie, np.:

1 – Kierownictwo

2 – Administracja

3 – Produkcja

4 – Inni

5 – Archiwum
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Rysunek 5‑15 Struktura organizacyjna

Wejście do edycji struktury organizacyjnej poprzedza komunikat że „Funkcja wymaga wyłącznego dostępu do zbioru” oznacza to że musimy być w tym momencie jedynymi użytkownikami w danej firmie
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Rysunek 5‑16 Komunikat o dostępie do zbioru
Przy braku struktury organizacyjnej, po wejściu w tę opcję ukazuje się ko​mórka bez nazwy, oznaczona numerem 1. W takiej sytuacji należy wcisnąć klawisz End. Po pojawieniu się kursora można wpisać nazwę komórki i za​twierdzić ją klawiszem Enter. Następne komórki można dopisać przy pomocy klawisza Ctrl+Enter, lub Ins. Użycie Ctrl+Enter umożliwi dopisanie nowej komórki organizacyjnej z kolejnym numerem. która znajdzie się na końcu kaskady obrazującej ko​mórki już istniejące. Zaś użycie klawisza Ins umożliwi wstawienie nowej komórki pomiędzy komórki już istniejące, która pojawi się w kaskadzie przed komórką zaznaczoną kursorem - numeracja komórek ulegnie wów​czas odpowiedniej zmianie. Po wciśnięciu jednego z tych klawiszy pokazuje się okienko, w które należy wpisać nazwę nowej komórki. Wpisaną nazwę trzeba zatwierdzić klawiszem Enter. Przy próbie dopisania dziesiątej ko​mórki pojawia się komunikat: "Nie mogę umieścić tutaj komórki".

Aby wpisać komórki następnego poziomu, podlegające danej komórce, na​leży przy pomocy strzałek naprowadzić kursor na tę komórkę i nacisnąć klawisz Enter. Ukaże się następny poziom z komórką bez nazwy. Po wci​śnięciu klawisza End można wpisać nazwę komórki i kontynuować progra​mowanie.

Istnieje możliwość skasowania wybranej komórki. Służy do tego klawisz DeI. przy próbie skasowania komórki, której podlegają inne komórki, uka​zuje się komunikat: "Nie mogę tego skasować".

Wstawianie i kasowanie komórek organizacyjnych nie zaburza pozostałych gałęzi struktury.

5.4.2.2 Programowanie składników płacowych (listy płac)

Programowanie składników płacowych odbywa się osobno dla pracowników miesięcznie płatnych, osobno dla godzinowo płatnych.
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Rysunek 5‑17 Składniki płacowe
Podstawowa lista płac może zawierać 10 składników płacowych albo rozszerzona 25 składników płacowych. Początkowe ustawienie to 10 składników jeśli użytkownik potrzebuje rozszerzoną listę należy to ustawić w „programowanie / dane ogranizacyjne / parametrach systemu / listy płac” .
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Rysunek 5‑18 Rozszerzenie listy płac

Każdy z tych składników posiada swoją nazwę i określone właściwości, np. pierwszy składnik może być obliczony przy pomocy iloczynu ilości godzin i stawki go​dzinowej. trzeci i czwarty są obliczane procentowo w zależności od innych składników, itp. Każdemu ze składników można zmienić nazwę, a także określić, na jakie obliczenia wpływa dany składnik (podatek dochodowy, składka ZUS,

zasiłek chorobowy i wychowawczy, składniki trzeci i czwarty, urlop). Jednocześnie, dla prawidłowej obsługi deklaracji ZUS, należy podać kod składnika wynagrodzenia. Dla składników z listy płac pracowników mie​sięcznie płatnych można dodatkowo określić, czy dany składnik należy traktować jako

stały, czy jako zmienny (jest to istotne przy wyliczaniu średnich np. przy urlopie wypoczynkowym ze składników zmiennych oraz przy pomniejszaniu wynagrodzenia zasadniczego np. przy wynagrodzeniu chorobowym). Jeśli nazwa składnika zostanie za​stąpiona ciągiem spacji, program nie będzie używał tego składnika.

Podstawowa lista płac jest połączona z listą zasiłkową. Zasiłki można programować podobnie jak składniki płacowe. Można określać, czy od określonego zasiłku płacony jest podatek dochodowy i składka na ubezpieczenie zdrowotne. 

Dla potrąceń można programować tylko nazwy. Podobnie jak przy składnikach płacowych można nazwę potrącenia zastąpić ciągiem spacji.

· Składnik nr 1

Pierwszy składnik płacowy dla pracowników miesięcznie płatnych jest określany jako kwota. Jeżeli przy wpisywaniu danych płacowych podamy stawkę godzinową i liczbę godzin, pierwszy składnik płacowy będzie iloczynem tych wartości. Ta kalkulacja przy pracownikach miesięcznie płatnych pełni jedy​nie funkcję pomocniczą. Wszelkie rozliczenia będą się odbywały zgodnie z zasadami rozliczeń z pracownikami płatnymi miesięcznie.

Dla pracowników godzinowo płatnych pierwszy składnik płacowy jest iloczynem stawki godzinowej i ilości przepracowanych godzin.

Program nie pozwala na usunięcie tego składnika. Chcąc zmienić nazwę tego składnika, wpisujemy inną, a następnie naciskamy Enter.

· Składnik nr 2

Składnik nr 2 jest podawany jako kwota. Jeśli chcemy zmienić jego nazwę, wpisujemy nową nazwę, a następnie wciskamy Enter. Jeżeli zamiast nazwy zostanie wpisany ciąg spacji, składnik nie będzie uwzględniany.

· Składnik nr 3

Składnik nr 3. może być określany kwotowo lub jako iloczyn stopy procentowej i sumy innych składników.

· Składnik nr 4

Składnik nr 4 może być określony jako kwota albo iloczyn stopy procento​wej i sumy innych składników.

· Składnik nr 5 i nr 6

Składniki nr 5 i nr 6 są określane jako kwota.

· Składnik nr 7

Składnik nr 7 wynagrodzenia pracowników miesięcznie płatnych jest określany kwotowo.

Dla pracowników godzinowo płatnych składnik nr 7 jest iloczynem stawki godzinowej, ilości przepracowanych godzin i dowolnego współczynnika.

· Składnik nr 8

Składnik nr 8 wynagrodzenia pracowników miesięcznie płatnych jest określony kwotowo.

Dla pracowników godzinowo płatnych składnik nr 8 jest iloczynem stawki godzinowej, ilości przepracowanych godzin i dowolnego współczynnika.

Zalecane jest użycie tego składnika jako wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, tzw. "setki", a składnika nr 9. jako dopłaty do "setek".

· Składnik nr 9

Składnik nr 9 wynagrodzenia jest określany jako kwota. Dla pracowników godzinowo płatnych proponowana wartość tego składnika jest określona wzorem:

y = 0,5 . X 7 + X 8

gdzie:

y - składnik 9

X7 - składnik 7 

X8- składnik 8
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Rysunek 5‑19 Składniki Płacowe
5.4.2.2.1 Programowanie akordu na liście płac

Aby program PŁACE obliczał wynagrodzenie za pracę w akordzie, nie wystar​czy nadanie składnikowi nazwy "akord". Dopiero po wpisaniu w pole „Akord w składniku nr „ numeru składnika, w którym umieszczone ma być wynagrodze​nie za pracę w akordzie, powstanie możliwość obliczania tego wynagrodzenia. Na przykładzie pokazanym wyżej akord został przypisany do składnika nr 6. Należy również zaprogramować składniki pracy akordowej co zostało dokładniej opisane w rozdziale 5.4.9
5.4.2.2.2 Programowanie świadczenia w naturze na liście płac

Aby można było wstawić świadczenie w naturze na listę płac należy ustalić numer składnika płacowego w którym ma być ono liczone, analogicznie do ustalenia akordu. Na przykładzie pokazanym wyżej świadczenie w naturze zostało przypisane do składnika nr7

5.4.2.3 Programowanie potrąceń

Jako potrącenia występują w programie PŁACE:

· zaliczka na podatek dochodowy;

· zaliczki wypłacone pracownikowi,

· wypłata na konto pracownika,

· dopłata do PIT -40,

· 10 potrąceń programowalnych.
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Rysunek 5‑20 Programowanie potrąceń
Potrąceniom programowalnym można nadawać dowolne nazwy. Jeśli na​zwa potrącenia zostanie zastąpiona ciągiem spacji, potrącenie to nie będzie używane w programie.

Ostatnie potrącenie przed kontem pracownika jest przeznaczone do doko​nywania wyrównań podatku obliczonego w deklaracji PIT -40. Nie wolno używać go do innych celów!

5.4.2.4 Programowanie zasiłków i dodatków
Program PŁACE przewiduje możliwość wypłaty następujących zasiłków: 

· zasiłek chorobowy,

· zasiłek opiekuńczy,

· zasiłek rodzinny,

· zasiłek pielęgnacyjny,

· zasiłek macierzyński,

· dodatki do zas. rodzinnego

· 1 zasiłek programowalny.
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Rysunek 5‑21 Programowanie zasiłków
Zasiłek programowalny może mieć dowolną nazwę. Jeżeli nazwa zasiłku zostanie zastąpiona ciągiem spacji, zasiłek ten nie będzie używany w pro​gramie. Użytkownik decyduje także o tym, od którego zasiłku naliczać po​datek dochodowy i skł. na ub. zdrowotne 

Pierwsza kolumna przeznaczona jest na nazwę zasiłku. Druga kolumna przeznaczona jest na odpowiedź na pytanie:

Czy od tego zasiłku naliczać podatek dochodowy? Odpowiedzią jest „T” lub "N”.

Trzecia kolumna służy do wpisania informacji, czy od danego zasiłku należy nali​czać składkę na ubezpieczenie zdrowotne.

5.4.3 Parametry systemu
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Rysunek 5‑22 Parametry systemu

5.4.3.1 Programowanie numeracji dokumentów

W opcji tej można zautomatyzować numerację poszczególnych dokumentów odpowiadając na pytanie literą  „T”
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Rysunek 5‑23 Numeracja dokumentów

Program PŁACE posiada możliwość automatycznej numeracji umów zlece​nia, umów o dzieło, dodatkowych list płac, wyrobów wykonywanych w sys​temie pracy akordowej oraz czynności przeprowadzanych w trakcie produk​cji tych wyrobów. Może jednak zaistnieć sytuacja (np. po skasowaniu listy płac) kiedy nadawane przez program numery nie są prawidłowe. Trzeba wtedy, używając opcji „Różności / Liczniki", wpisać w odpowiednie pola ostatni prawi​dłowy numer. Przy tworzeniu kolejnej dodatkowej listy płac lub umowy zle​cenia zostanie jej nadany następny numer.

[image: image32.png]Gréune
Peracgi




[image: image33.png]ostatniej umouy zleceniat 1 rok:
ostatnie] umouy o dzielo: 1 rok:
ostatniej dodatkowej listy plac w tym
ostatniego uyrobu: 2

2005
2005
miesiacu:

[0.k. 1 [ Zmi ny 1 [ apis zmian





Rysunek 5‑24 Liczniki operacji

5.4.3.2 Programowanie parametrów um. zlecenia i dzieło
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Rysunek 5‑25 Programowanie parametrów um. zleceń i o dzieło

5.4.3.3 Programowanie parametrów przelewów

W taj opcji można określić czy przelewy mają być zadrukowywane i w jakim formacie.
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Rysunek 5‑26 Wybór rodzaju drukowanego przelewu

Oraz czy przelewy z deklaracji (np. PIT 4) mają być zadrukowywane na drukach podatkowych patrz rozdział 10.1.1 w tym celu należy wstawić literkę „T” w miejsce zapytania „ Przelewy PITów robić na drukach przelewu podatku”.
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Rysunek 5‑27 Programowanie przelewów podatkowych

  Określa się dłużnika na przelewach do Urzędu skarbowego, czy mają być podstawiane dane firmy czy właściciela. 

5.4.3.4 Programowanie dodatkowych parametrów list płac
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Rysunek 5‑28 Programowanie parametrów list płac

Wpisanie literki „T” przy pytaniu „Czy kopiować wynagrodzenia zmienne z miesiąca na miesiąc” spowoduje przenoszenie obok stałych składników płacowych również składników zmiennych czyli np. premii.

Kolejna pozycja pozwala na zwiększenie ilości składników płacowych z 10 do 25. Programowanie ich nazw i opcji odbywa się tak samo jak w przypadku programowanie listy skróconej (10 składników) opisanych w rozdziale 5.4.2.2
5.4.3.5 Programowanie pozostałych parametrów
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Rysunek 5‑29 Programowanie parametrów pozostałych

Programowanie składek na ub. zdro.  pobrane i odliczone

Uwaga: Opcję tą należy ustawić w pozycji ‘” Składki na ub. zdrowotne pobrane” !!!!!!!!

5.4.3.5.1 Programowanie adresowania PITu 4 dla os. fizycznej

W opcji tej możemy wybrać które dane mają być pobierane do PITu 4, czy mają to być dane wprowadzone we właścicielu czy w firmie.

5.4.3.5.2 Programowanie przypominania o zdarzeniach

Jeżeli chcemy żeby program przypominał o zbliżających się terminach należy wpisać literkę „T” przy tej opcji.

Żeby przypominanie działało, należy je skonfigurować i przypisać dane zdarzenie do danej osoby. Pierwszą czynnością jaką należy wykonać jest ustalenie zdarzeń które mają być przypominane, robi się to w „programowanie / słowniki / przypominane zdarzenia”.
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Rysunek 5‑30 Programowanie przypominania zdarzeń

Jeżeli mamy zaprogramowane już potrzebne wpisy należy je przypisać do danej osoby, robimy to w danych kadrowych osoby „Kadry / spis osób” na ostatniej stronie formularza.
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Rysunek 5‑31 Przypisywanie zdarzenia do osoby

Kiedy przypisaliśmy już zdarzenie do osoby i ustaliliśmy jego datę program przy uruchomieniu będzie przypomniał nam o tym tyle dni wcześniej ile zaprogramowaliśmy (patrz Rysunek 5‑30 Programowanie przypominania zdarzeń) 
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Rysunek 5‑32 Upływające terminy zdarzeń

5.4.3.5.3 Programowanie drukarek dla wszystkich firm 

Opcja ta opisana jest szczegółowo w rozdziale 5.3.3
5.4.4 HomeBanking
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Rysunek 5‑33 Programowanie home-bankingu

Program Płace umożliwia współpracę z wybranymi programami do realizacji przelewów bankowych. Odbywa się to w ten sposób , że z programu płacowego tworzony jest plik z przelewami , który następnie podczytuje się do aplikacji bankowej. Pierwszą czynnością jaką należy wykonać jest zdefiniowanie rodzaju aplikacji bankowej oraz ustalenie zbioru eksportowego. Robi się to w „programowaniu / dane organizacyjne / home-banking / definicje”.
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Rysunek 5‑34 Wybór aplikacji bankowej home-bank
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Rysunek 5‑35 Ustalenie zbioru eksportowego

Zbiór eksportowy tworzy się w katalogu danej firmy (np. place1) w podkatalogu homebank.  

Następną czynnością jest  przeprowadzenie exportu przelewów do tego zbioru. Pokażemy to na przykładzie przelewów listy płac. Po wybraniu „Listy / podstawowa lista płac / miesięcznie płatni” a następnie F7 – Druk otrzymujemy listę dostępnych opcji.
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Rysunek 5‑36 Lista opcji listy płac

Wybieramy Home Banking dla poszczególnej osoby lub dla wszystkich osób. Po  pomyślnym przeprowadzeniu eksportu otrzymamy właściwy komunikat.
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Rysunek 5‑37 Komunikat o eksporcie

Tak przygotowany plik możemy zaimportować do aplikacji bankowej, wcześniej można go obejżeć w „programowanie / dane organizacyjne / home-bank / zbiór eksportowy.  

5.4.5 Programowanie stanowisk

W chwili wypełniania danych osobowych pracownika można wpisywać stano​wisko ręcznie, tak samo, jak np. nazwisko czy imię. Jeżeli jednak zachodzi taka potrzeba, program daje możliwość utworzenia słownika stanowisk. Słownik utworzony przy pomocy opcji "Programowanie / Stanowiska" będzie dwupoziomowy. Stanowiska będą podzielone na grupy. Wpisując stanowisko w danych kadrowych najpierw będziemy wybierać grupę, a potem stanowisko należące do tej grupy.
Każde ze stanowisk musi być podporządkowane jakiejś grupie stanowisk, dlatego, zaczynając tworzenie słownika, trzeba utworzyć pierwszą grupę, np. "naukowi". Służy do tego klawisz Ins. 
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Rysunek 5‑38 Tworzenie grup

Następnie przy pomocy tego kla​wisza można utworzyć kolejne grupy stanowisk.
W celu wpisania stanowiska trzeba wybrać przy pomocy strzałek grupę, do której to stanowisko należy, a następnie wcisnąć klawisz Enter. Po wybra​niu grupy można przeglądać, wpisywać, poprawiać i kasować stanowiska.
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Rysunek 5‑39 Tworzenie stanowisk w grupach

Edycja stanowisk pozwala na przeglądanie stanowisk z wybranej grupy, poprawki w nazwach stanowisk do grupy oraz usuwanie wybranych stanowisk do grupy oraz usuwanie wybranych stanowisk ze słownika.
Grupę stanowisk można skasować przy pomocy klawisza Del pod warunkiem, że grupa jest pusta, tzn. nie zostały do niej wpisane stanowiska.
Aby szybciej znaleźć potrzebną grupę, można zamiast strzałki wcisnąć pierwszą literę nazwy grupy. Kursor ustawi się wtedy na pierwszej grupie, której nazwa zaczyna się na wpisaną literę. Szukanie można kontynuować poprzez wciśnięcie drugiej litery, itd.
Zaprogramowane stanowiska z wybranej grupy można przeglądać, poprawiać ich nazwy. Można dopisywać nowe stanowiska do grupy oraz usuwać oraz usuwać wybrane stanowiska ze słownika.
Potrzebne stanowisko można znaleźć przy pomocy strzałek, klawiszy PgUp i PgDn, a także przy pomocy pierwszych liter nazw stanowisk.
5.4.6 Programowanie słowników dla ZUS
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Rysunek 5‑40 Słowniki dla ZUS

5.4.6.1 Programowanie zawodów

W programie PŁACE nazwy i kody zawodów przeznaczone do formularzy ubezpieczeniowych są odczytywane z rejestru. Opcja "Programowanie / Słowniki dla ZUS / Zawody" pozwala na stworzenie takiego rejestru. Do rejestru można wpisać zawód, usunąć, a także zmienić informację o nim, jeżeli nastąpiła np. zmiana kodu lub z po​wodu pomyłki.

W trakcie zmian danych o zawodzie nie wolno zastępować zawodu innym, ponieważ program PŁACE dołącza do każdego zawodu wykonujących go pracowników.

5.4.6.2 Praca w szczególnym charakterze

W programie kody rodzajów pracy w szczególnym charakterze lub szczególnych warunkach przeznaczone do formularzy ubezpieczeniowych są odczytywane ze słownika. Opcja ta pozwala na stworzenie i modyfikację ta​kiego słownika.
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Rysunek 5‑41 Praca w szczególnym charakterze

5.4.6.3 Programowanie tytułów ubezpieczeń

Także kody tytułów ubezpieczeń przeznaczone do formularzy ubezpieczeniowych są odczytywane ze słownika. Opcja ta pozwala na stworzenie i modyfikację takiego słownika.

Tytuł ubezpieczenia można dołączyć do słownika, usunąć, a także zmienić informację o nim, jeżeli nastąpiła np. zmiana kodu, lub z powodu pomyłki.

W trakcie zmian danych o tytule ubezpieczenia nie wolno zastępować tytułu ubezpieczenia innym, ponieważ program PŁACE dołącza do każdego tytułu ubezpieczenia związane z nim osoby
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Rysunek 5‑42 Programowanie tytułów ubezpieczeń
5.4.6.4 Programowanie stopni niezdolności do pracy

Podobnie jak w poprzednich opcjach kody stopnia niezdolności do pracy przeznaczone do formularzy ubezpieczeniowych są odczytywane ze słow​nika. Opcja ta pozwala na stworzenie i modyfikację takiego słownika.

Stopień niezdolności do pracy można dołączyć do słownika, usunąć a także zmienić informację o nim, jeżeli nastąpiła np. zmiana kodu, lub z powodu pomyłki.

W trakcie zmian danych o stopniu niezdolności do pracy nie wolno zastępować jednego stopnia niezdolności do pracy innym, ponieważ program PŁACE dołącza do każdego elementu słownika związane z nim osoby.
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Rysunek 5‑43 Programowanie kodów niezdolności do pracy

5.4.6.5 Programowanie Oddziałów NFZ (kas chorych)

Podobnie jak w poprzednich opcjach oddziały NFZ przeznaczone do formularzy ubezpieczeniowych są odczytywane ze słow​nika.
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Rysunek 5‑44 Programowanie oddziałów NFZ

5.4.6.6 Programowanie rachunków ZUS

Tu zaprogramowane konta wykorzystane będą do przelewów do ZUS. 

[image: image54.png]Ubezpieczenie spoleczne : 83-10101023-0000261395100000
Ubezpieczenie zdrowotne : 78-18101023-0000261395200000
FP i FGSP : 73-19101023-0000261395300800

[0.k. 1 [ Zmi ny 1 [ apis zmian 1





Rysunek 5‑45 Rachunki ZUS

Przelewy do ZUS znajdują się w opcji „ Deklaracje”
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Rysunek 5‑46 Przelewy do ZUS

5.4.7 Programowanie dokumentów

Zaproponowaną przez program PŁACE postać różnych dokumentów moż​na zmienić. Trzeba w tym celu wybrać z menu rodzaj dokumentu i dokonać poprawek we wzorcu.
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Rysunek 5‑47 Programowanie dokumentów

5.4.7.1 Programowanie umowy o pracę 

Po wyborze tej opcji można zmienić nieco, dodając do zaprogramowanej przez program PŁACE postaci umowy o pracę, dodatkowe informacje. I tak do pól edycyjnych można wprowadzić:

· nazwę miejscowości, w której najczęściej spisywane są umowy o pracę,

· mię i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentującej go, czy też osoby

      upoważnionej do składania oświadczeń w imieniu pracodawcy,

· adres miejsca wykonywanej pracy,

· szczegółowy opis warunków zatrudnienia.

· pouczenie

Formularz umowy o pracę zajmuje 2 strony - ekrany.

5.4.7.2 Programowanie świadectwa pracy

W podobny sposób można zmienić zaprogramowaną przez program PŁA​CE postać świadectwa pracy. Tu aktywne są pola edycyjne dotyczące:

· nazwy miejscowości, w której najczęściej wypisywane są świadectwa   pracy, 

· nazwiska i adresu pracodawcy,

· części świadectwa pracy przeznaczonej do edycji,
.

· adresu ewentualnego arbitra w sprawach spornych (np. Sądu Pracy).

Formularz świadectwa pracy zajmuje 3 strony - ekrany.

             Szczególną uwagę warto zwrócić na część świadectwa pracy przeznaczoną do edycji. Po naciśnięciu strzałki w dół uruchamiany jest prosty edytor tek​stów, umożliwiający poprawę lub uzupełnienie danych zawartych w oknie. Strzałki oraz klawisze PgDn i PgUp pozwalają na dotarcie do części tekstu niewidocznej w oknie. Edytowany tekst może mieć dowolną długość, dzięki czemu do świadectwa pracy można dopisać dowolną informację. Zakoń​czenie edycji następuje po wciśnięciu kombinacji klawiszy Ctrl+W.

5.4.7.3 Programowanie um. zlecenie

Z kolei w tym punkcie możemy zmienić zaprogramowaną przez program postać umowy zlecenia. Do dwóch pól edycyjnych możemy wpro​wadzić informacje o:

· miejscowość, w której najczęściej wystawiane będą umowy zlecenia, 

· imię i nazwisko osoby reprezentującej firmę.
Oraz możemy zaprogramować tematy które będą wykorzystane podczas wystawiania umowy zlecenie.

5.4.7.4 Programowanie um. o dzieło

           W tym punkcie możemy zmienić zaprogramowaną przez program  postać umowy o dzieło. Do czterech pól edycyjnych możemy wprowadzić:

· miejscowość, w której najczęściej wystawiane będą umowy o dzieło, 

· imię i nazwisko osoby reprezentującej firmę,

· czyje materiały zostały użyte do wykonania dzieła,

· inne postanowienia.

Oraz możemy zaprogramować tematy które będą wykorzystane podczas wystawiania umowy o dzieło.

5.4.7.5 Programowanie zaświadczenia o zarobkach

            W tym punkcie możemy zmienić zaprogramowaną przez program postać zaświadczenia o zarobkach. Do dwóch pól edycyjnych możemy wprowadzić:

· miejscowość,

· powód wydania Zaświadczenia lub inny krótki tekst

5.4.7.6 Programowanie zaświadczenia RP7

         Analogicznie jak dokumenty wyżej

5.4.7.7 Programowanie innych dokumentów

Opcja ta pozwala na zaprojektowanie dowolnej ilości formularzy przezna​czonych do drukowania różnych dokumentów dotyczących pracowników. Zaprojektowane tutaj dokumenty będzie można drukować w opcji "Wydruki / Dokumenty / Inne" paatrz rozdział 9.1.4
5.4.8 Programowanie zestawień

Program PŁACE pozwala użytkownikowi na zaprojektowanie dowolnych zestawień dotyczących osób znajdujących się w bazie danych programu. Zestawienia będzie można później wykonać na podstawie bieżących danych.

Utworzenie nowego zestawienia składa się z trzech etapów.

1. wprowadzenie nowego zestawienia, określenie jego nazwy i operatora,

2. określenie warunków, jakie musi spełnić osoba, aby mogła pojawić się

        w zestawieniu,

3. zaprojektowanie kolumn zawierających informacje o wybranych osobach.

W zestawieniu można określić dowolną liczbę warunków. Każdy z warun​ków stanowi zdanie logiczne. Zdania te połączone są operatorami "I" lub "LUB". W każdym zestawieniu może występować tylko jeden typ operatora (nawiasy nie są przewidziane).

Niezależnie od możliwości stworzenia dowolnego zestawienia, w programie znajdują się gotowe zestawienia:
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Rysunek 5‑48 Zestawienia w programie płace
przy programowaniu zestawień należy korzystać z tabeli zawierającej spis warunków, jakie spełnić musi osoba, aby znaleźć się w programowalnym zestawieniu. Do dopisania nowego warunku służą połączone klawisze Ctrl + Enter. Warunek można skasować przy pomocy klawisza Del.
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Rysunek 5‑49 Warunki do zestawień
przy programowaniu zestawień należy korzystać także z tabeli zawierającej spis kolumn. jakie ukażą się w programowalnym zestawieniu. Do dopisania nowego pola służą połączone klawisze Ctrl+Enter. Pole można skasować przy pomocy klawisz Del.
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Rysunek 5‑50 Pola do zestawień
Zaprogramowane zestawienia można sporządzić, korzystając z opcji" Wydruki / Zestawienia".

Ponieważ sporządzanie zestawienia może trwać długo, warto wiedzieć, że najbardziej wpływa na czas trwania tej czynności ilość osób spełniających zaprogramowane warunki i ilość kolumn zestawienia. Dlatego w miarę moż​liwości należy unikać zestawień obejmujących wszystkie osoby umieszczo​ne w bazie danych.

5.4.8.1 Przykład : programowanie zestawienia urlopów

Aby wykorzystać takie zestawienie należy w danych kadrowych u danej osoby wypełnić pole „ILOŚĆ GODZIN URLOPU W ROKU” (patrz rozdział 6.1.3)

Korzystając z funkcji PROGRAMOWANIE / ZESTAWIENIA proszę stworzyć nowe zestawienie (klawisz INSERT), wybór operatora zleży od wybranych warunków i tego, co za ich pomocą chce się osiągnąć. Po wycofaniu się do listy zestawień proszę wybrać warunki, dla których zestawienie to ma być robione (klawisz F4 i następnie CTRL+ENTER dla otwarcia listy dostępnych warunków) np.: PRACOWNIK. Po wycofaniu się do listy zestawień proszę wybrać pola, które to zestawienie ma wyświetlać (drukować) (klawisz F5 i następnie CTRL+ENTER dla otwarcia listy dostępnych pól) np.: PRZYSLUGUJACY URLOP i POZOSTALY URLOP. Teraz można wykonać już nowo zaprogramowane zestawienie  używając funkcji WYDRUKI / ZESTAWIENIA.

        UWAGA:

    Aby powyższe zestawienie miało sens należy w na formularzu poprzedzającym generowanie zestawienia w polu ZESTAWIENIE Z? MIESIECY wpisać ilość miesięcy, które minęły od początku roku. Zestawienie zlicza tylko dni z bieżącego roku (nie zbiera danych o dniach niewykorzystanego urlopu z poprzedniego roku). Aby dowiedzieć się o ilości dni niewykorzystanego urlopu z roku poprzedniego należy na formularzu poprzedzającym generowanie zestawienia ustawić grudzień roku poprzedniego i okres, z którego będą zbierane dane na 12 miesięcy. Jeżeli w zestawieniu pojawia się znaki "-" to oznacza ze w danych kadrowych pracownik nie ma ustawionej ilości dni przysługującego urlopu w roku.

5.4.8.2 Przykład : programowanie zestawienia zasiłków i dodatków

Zaprogramowania zestawienia dotyczącego wypłat zasiłku rodzinnego i jego dodatków. Korzystając z funkcji PROGRAMOWANIE / ZESTAWIENIA proszę stworzyć nowe zestawienie (klawisz INSERT), wybór operatora zleży się od wybranych warunków i tego, co za ich pomocą chce się osiągnąć. Po wycofaniu się do listy zestawień prośże wybrać warunki, dla których zestawienie to ma być robione (klawisz F4 i następnie CTRL,+ENTER dla otwarcia listy dostępnych warunków) np.: RACOWNIK. Po wycofaniu się do listy zestawień proszę wybrać pola, które to zestawienie ma wyświetlać (drukować) (klawisz F5 i następnie CTRL+ENTER dla otwarcia listy dostępnych pól) np.: ZASILEK RODZINNY i pozostałe dodatki. Teraz można wykonać już nowo zaprogramowane zestawienie używając funkcji WYDRUKI / ZESTAWIENIA.

5.4.9 Programowanie kart wyrobów , praca w systemie akordowym

Program PŁACE umożliwia obliczanie wynagrodzenia za pracę akordową dla poszczególnych pracowników.

Dla pracownika zatrudnionego w systemie akordowym może być utworzona akordowa karta pracy, będąca podstawą do obliczenia wynagrodzenia. Na akordową kartę pracy składają się informacje o ilości, rodzaju i cenie czynności wykonanych przez pracownika. Z kolei akordowa karta pracy pobiera informacje z „kart wyrobów”. Karta wyrobu zawiera spis czynności potrzeb​nych do wyprodukowania tego wyrobu oraz stawkę wynagrodzenia za wy​konanie każdej czynności.

Po wybraniu opcji "Programowanie / Karty wyrobów" ukazuje się spis wyrobów. Dopisanie nowego wyrobu nastąpi po wciśnięciu klawisza Ins.

Wyroby mogą być uporządkowane według numerów lub według alfabetu. Do zmiany sposobu uporządkowania służy klawisz Tab.
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Rysunek 5‑51 Programowanie kart wyrobów
Jeżeli wyroby uporządkowane są według numerów. to można szukać wyro​bu o określonym numerze przy pomocy strzałek oraz klawisza F3. Jeżeli natomiast wyroby uporządkowane są według alfabetu, to można szukać na​zwy wyrobu poprzez wciskanie kolejnych liter. 

Nazwę lub numer wyrobu można poprawić, wciskając klawisz Enter.
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Rysunek 5‑52 Wprowadzenie nowego wyrobu
Dla każdego wyrobu można sporządzić kartę wyrobu. W tym celu należy wyszukać wyrób i wcisnąć klawisz F4. Pojawi się tabela zawierająca spis operacji na tym wyrobie.
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Rysunek 5‑53 Spis operacji na wyrobie
Do tego spisu można dopisać nową operację, wciskając klawisz Ins. Poja​wia się wówczas formularz, w którym możemy wpisać numer (jeśli nie zaprogramowana jest automatyczna numeracja patrz rozdział 5.4.3.1) nazwę operacji oraz stawkę.

Podobnie jak wyroby, tak i operacje na wyrobach mogą być uporządkowane według numerów lub według alfabetu. W analogiczny sposób odbywa się wyszukiwanie operacji w spisie.

Informacje na temat określonej operacji można poprawić, wyszukując tę operację w spisie i wciskając klawisz Enter.

Operację można skasować, używając klawisza DeI. Wciśnięcie klawisza Esc powoduje wyjście do spisu wyrobów.

Jeżeli do karty wyrobu nie zostały wpisane żadne operacje, wyrób można skasować przy pomocy klawisza Del.

Jeżeli mamy już zaprogramowaną kartę wyrobów oraz ustalony składnik na liście płac jako akord (patrz rozdział 5.4.2.2.1) możemy sporządzić listę pracy akordowej. Należy wejść w „Dane Płacowe / Akord”. Klawiszem Ins dodajemy osobę na listę akordową lub Ins + Alt dodajemy stanowisko a co za tym idzie grupę osób która przyporządkowana jest do tego stanowiska (programowanie stanowisk patrz rozdział 5.4.5 ) Następnie przypisujemy do osoby wyroby oraz rodzaj i ilość wykonanych prac z nim związanych.
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Rysunek 5‑54 Przypisywanie wyrobów na liście akordowej

Po zaprogramowaniu wszystkich wyrobów i związanych z nim operacji kwoty akordowe pojawią się nam na liście płac na odpowiednim składniku który wcześniej zaprogramowaliśmy.
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Rysunek 5‑55 Akord na liście płac

5.4.10  Programowanie słowników
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Rysunek 5‑56 Programowanie słowników

5.4.10.1 Programowanie Urzędów Skarbowych

W programie PŁACE dane urzędów skarbowych odczytywane są z rejestru. Opcja "Słowniki / Urzędy skarbowe" w "Programowaniu" pozwala na utworzenie i modyfikację takiego rejestru.

Urząd skarbowy można dołączyć do rejestru, usunąć, a także zmienić informacje o nim, jeżeli nastąpiła zmiana adresu, konta, itp.

Wprowadzenie do rejestru potrzebnego urzędu skarbowego odbywa się w następujący sposób. Napis w dolnej linii ekranu "Ins - Wstaw" informuje nas, że nowy urząd skarbowy możemy wprowadzić przy pomocy klawisza Ins. Po wciśnięciu tego klawisza pojawi się okno zawierające formularz z danymi urzędu skarbowego. Do formularza wpisujemy nazwę urzędu skar​bowego, nazwę banku i konto podatku dochodowego oraz jego adres. Wpi​sane dane zatwierdzamy wciskając klawisz PgDn. Potrzebny nam urząd skarbowy znajduje się już w spisie. Możemy więc go wybrać, naciskając klawisz strzałki w dół

W trakcie zmian danych urzędu skarbowego nie wolno zastępować urzędu skarbowego innym, ponieważ program PŁACE dołącza do każdego urzędu skarbowego związanych z nim pracowników i zakłady pracy.

5.4.10.2 Programowanie ZUSów

W programie PŁACE dane zakładów ubezpieczeń społecznych odczytywa​ne są z rejestru, opcja ZUS-y w "Programowaniu / Słowniki" pozwala na utworzenie i modyfikację takiego rejestru.

ZUS można dołączyć do rejestru, usunąć, a także zmienić informacje o nim, jeżeli nastąpiła zmiana adresu, konta, itp. Robi się to w sposób podobny, jak w przypadku urzędów skarbowych.

W trakcie zmian danych ZUS-u nie wolno zastępować go innym, ponieważ program PŁACE dołącza do każdego ZUS-u związane z nim zakłady pracy.
5.4.10.3 Programowanie Banków

W programie PŁACE dane Banków odczytywa​ne są z rejestru, opcja Banki "Programowaniu / Słowniki" pozwala na utworzenie i modyfikację takiego rejestru.

Bank można dołączać do rejestru, usunąć, a także zmienić informacje o nim, jeżeli nastąpiła zmiana nazwy banku, konta, itp. Robi się to w sposób podobny, jak w przypadku urzędów skarbowych.

W trakcie zmian danych banku nie wolno zastępować go innym, ponieważ program PŁACE dołącza do każdego banku związane z nim zakłady pracy.
5.4.10.4 Programowanie województw i gmin

Robi się to analogicznie do programowania słowników urzędów skarbowych czy banków. Przy programowaniu gmin należy pamiętać że kod gmin musi zaczynać się od odpowiedniego kodu województwa do którego należy.
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Rysunek 5‑57 Programowanie Województw

[image: image67.png]Gnina Kod
warszawa-hemouo 11431011
vars [ Nazva gminy j
wars|| varszava-centrun It
vars| It
vars| It
vars| It
warszaua-vaver 1431161
varszawa-wilanou 1431171
varszaua-wlochy 1431181
varta 1014893
varta holeslawiecka 201062





Rysunek 5‑58 Programowanie gmin

5.4.11  Programowanie danych do obliczeń
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Rysunek 5‑59 Dane do obliczeń

Jako "Dane do obliczeń" „Programowanie / dane do obliczeń” rozumiane są tutaj wartości takie, jak stopy i progi podatkowe, zaokrąglenia podstawy i obliczonego podatku, stopy procento​we składek ZUS, zaokrąglenia itp. 

Programowanie Podatków:
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Rysunek 5‑60 Programowanie podatków

Programowanie Zus :
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Rysunek 5‑61 programowanie Zus

Po wprowadzeniu zmian należy wejść na „zapis zmian” żeby program się zapytał czy wprowadzić zmiany w bieżącym miesiącu.
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Rysunek 5‑62 Komunikat o wprowadzeniu zmian

UWAGA: Wartości do obliczeń podane jako przykład w instrukcji nie są wartościami obowiązującymi w rzeczywistości i!!!!!!!!

5.4.12  Wybór kolorystyki monitora
Jeśli nie odpowiada nam aktualna paleta kolorów, w której pracuje program, w tej opcji możemy wybrać inną. Mamy do wyboru trzy opcje kolorystyki ekranu:

· Kolor - z pełną paletą barw przeznaczoną dla monitorów kolorowych,

· Czarno-biały,

· Przyjazny - dla monitorów kolorowych, lecz kolory używane są oszczęd
nie ; paleta barw nie męczy wzroku,

· Mono - z paletą barw przeznaczoną dla monitorów monochromatycz
nych.

5.4.13  Programowanie polskich znaków
Jeżeli mamy zainstalowane na komputerze polskie znaki, możemy je wykorzystać w programie PŁACE. Program może działać bez polskich znaków albo z polskimi znakami w standardzie Mazovia lub Latin 2

Funkcja "Polskie znaki" nie zmieni standardu polskich znaków w komputerze. Ona tylko dostosuje program PŁACE do tego standardu.

 Zakładanie nowej firmy , biuro rachunkowe
Program pozwala obsługiwać wiele firm. Jeśli wersja programu płace jest wersją dla biura rachunkowego możemy zakładać kolejne firmy poprzez opcje „Programowanie / biuro rachunkowe” . Firmę dodaje się klawiszem Ins. W tej opcji można również kasować klawiszem Del nieużywane już firmy oraz zmieniać ich nazwy na liście firm.
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Rysunek 5‑63 Dodawanie nowej firmy

Program PŁACE w wersji dla biur rachunkowych pozwala na obsługę do 9999 podatników. Po pierwszym uruchomieniu programu pojawia się biuro rachunkowe, które zakupiło program, jako pierwszy zakład pracy.

6

Rozdział
6 Kadry

Opcja "Kadry" obsługuje personalną bazę danych. Znajdują się tu zarówno osoby zatrudnione na umowę o pracę, jak i inne osoby, o których informacje są potrzebne zakładowi pracy, np. osoby, które były zatrudnione, osoby wy​konujące umowy zlecenia i umowy o dzieło, osoby pobierające dywidendy, itp. Osoby te można wprowadzać, zatrudniać na umowę o pracę, zwalniać z pracy i usuwać z bazy danych.

Personalna baza danych stanowi podstawę działania całego systemu pła​cowego. Wszelkie listy płac, obliczenia, umowy, rachunki i inne dokumenty będą dotyczyły osób tutaj umieszczonych. Dlatego w sposób szczególny należy dbać o dokładne wypełnienie i aktualizację zawartych tu formularzy.

Nie należy zakładać podstawowych list płac przed uporządkowaniem i aktualizacją informacji zawartych w opcji "Kadry".

Pierwsze trzy opcje menu "Kadry" tzn. "Wprowadzenie osoby". "Spis osób", "Skasowanie osoby" dotyczą wszystkich osób umieszczonych w bazie danych. Pozostałe opcje - "Zatrudnienie pracownika", "Zatrudnie​nie na umowę o pracę", "Zwalnianie pracownika" - dotyczą tylko pra​cowników, a więc osób zatrudnionych na umowę o pracę.
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Rysunek 6‑1 Menu kadry
6.1 Wprowadzenie nowej osoby

Opcja " Wprowadzanie osoby" służy do wprowadzania do bazy danych osoby nie zatrudnionej na umowę o pracę. Osobę taką będzie można póź​niej zatrudnić na umowę o pracę przy użyciu opcji .Zatrudnienie pracow​nika".

Po wejściu w opcję" Wprowadzenie osoby" na ekranie pojawia się struktura organizacyjna, z której wybieramy właściwą komórkę np. Administracja zatwierdzając wybór klawiszem Enter. Teraz pojawia się formularz kadrowy składający się z pięciu ekranów.
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Rysunek 6‑2 Pierwsza strona formularza wprowadzania osoby

W tych polach formularza, gdzie z prawej strony widnieje strzałka w dół, naciśnięcie klawisza strzałki w dół wyświetli odpowiednie listy wyboru. Przejście do następnej strony formularza następuje po wciśnięciu klawisza PgDn.

Uwaga: Kiedy przy pracowniku wprowadzimy bank (wypłata kierowana jest na konto ) a później z jakiś przyczyn trzeba to zmienić czyli „skasować bank” należy na formularzu w miejscu wyboru banku wybrać „brak” z listy banków. Jeżeli takiej pozycji nie ma na liście banków należy ją dodać jako nowy bank a w miejscu  konto oddziału wpisać zera.  
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Rysunek 6‑3 Wprowadzenie pustego banku

6.1.1 Ustawienie podstawy do wyliczania zasiłku chorobowego 

W miejscu „zasiłek na podstawie” (druga strona formularza, patrz strzałka czerwona) należy wybrać ilość miesięcy z których wyliczane będzie wynagrodzenie chorobowe i zasiłek chorobowy.

6.1.2 Ustawienie podstawy do wyliczania urlopu wypoczynkowego

Jeżeli na liście płac występują zmienne składniki płac i należ z nich wyliczać średnią do urlopu wypoczynkowego w miejscu „Zm. skł. wyn. do url.” (druga strona formularza, patrz strzałka niebieska) należy wpisać ilość miesięcy z  których mają być pobierane składniki do tego wyliczenia. Wyliczanie urlopu ze zmiennych składników opisane jest w rozdziale 7.2.3
6.1.3 Ustawienie przysługującego urlopu w roku

W miejscu „Ilość godzin urlopu w roku” (druga strona formularza, patrz strzałka pomarańczowa) można wpisać ilość godzin urlopu przysługującego w danym roku. Można to potem wykorzystać przy zestawieniu urlopu patrz rozdział 5.4.8.1 albo przy wyliczeniu ekwiwalentu za urlop patrz rozdział 7.6.1.1
6.1.4 Staż pracy i przeliczanie
Istnieje „staż pracy”  (druga strona formularza, patrz strzałka żółta) należy wpisać przy zatrudnieniu staż pracy pracownika. Jeżeli osoba  pracuje w firmie kilka lat wiadomo że wartość wpisanego stażu ulegnie zmianie, aby nie korygować tego ręcznie należy użyć funkcji „ Programowanie / przelicz staż”  
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Rysunek 6‑4 Druga strona formularza wprowadzania osoby

6.1.5 Pobieranie adresu do deklaracji

Na trzeciej stronie formularza można zaznaczyć kopiowanie adresu zameldowania w miejsce adresu zamieszkania (trzecia strona formularza, patrz strzałka) żeby uniknąć ponownego wprowadzania danych. Jest to istotne w przypadku pobierania adresu np. do deklaracji PIT 11 do której to pobierany jest zgodnie z formularzem adres zamieszkania. 

Uwaga: jeżeli w danych kadrowych wypełniony jest tylko adres zameldowania zostanie pobrany on do deklaracji, jeżeli wypełnione są adresy zameldowania i zamieszkania do deklaracji pobrany zostanie adres zamieszkania zgodnie z formularzem. Należy zwrócić na to uwagę w przypadku modyfikacji adresu, trzeba pamiętać aby poprawiać właściwy adres.
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Rysunek 6‑5 Trzecia strona formularza wprowadzania osoby

Przy wypełnianiu czwartej strony formularza trzeba zwrócić uwagę na fakt. że wpisywane tu informacje dotyczą osób spoza firmy. a więc "Pracodaw​ca" na pewno nie będzie naszym zakładem pracy!
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Rysunek 6‑6 Czwarta strona formularza wprowadzania osoby

Na piątej stronie formularza przypisujemy zdarzenie do przypomnienia dla tej osoby. Konfiguracja szczegółowo opisana w rozdziale 5.4.3.5.3
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Rysunek 6‑7 Piąta strona formularza wprowadzania osoby

6.2 Spis osób

Funkcja "Spis osób" umożliwia przeglądanie, poprawki i drukowanie danych osobowych wszystkich osób znajdujących się w bazie danych progra​mu PŁACE. Wprowadzanie osób do bazy danych odbywa się przy użyciu opcji" Wprowadzanie osoby".

6.2.1 Przegląd, aktualizacja i drukowanie inf. o osobach

Istnieje kilka sposobów wyszukiwania osoby w tabeli. Można poruszać się po tabeli, korzystając ze strzałek oraz klawiszy: PgDn, PgUp, Ctrl+PgDn, Ctrl+PgUp.

Szybszą metodą poszukiwania jest wciśnięcie pierwszej litery nazwiska. Kursor ustawi się wtedy w wierszu z danymi pierwszej osoby, której nazwi​sko zaczyna się na tę literę. Jeśli to nie wystarcza, można wcisnąć drugą literę. Wtedy kursor ustawi się przy osobie, której nazwisko zaczyna się na te dwie litery, itd.

Do wyszukania potrzebnej osoby można również użyć struktury organizacyjnej zakładu pracy. W tym celu trzeba wcisnąć klawisz F4. Ukaże się struktura organizacyjna. Po wybraniu komórki, w której znajduje się szuka​na osoba, trzeba znowu wcisnąć F4. Widoczne będą tylko nazwiska osób należących do wybranej komórki.

Jeżeli szukana osoba jest niewidoczna, może to oznaczać, że wybraliśmy komórkę organizacyjną, w której jej nie ma. W takiej sytuacji trzeba wcisnąć klawisz F4, co umożliwi zmianę komórki organizacyjnej lub przejście do pełnego spisu osób. Po wciśnięciu klawisza Enter ukaże się formularz z danymi wybranej osoby. Aby wprowadzić do niego poprawkę, należy na​prowadzić kursor na właściwe pole, wpisać informację, a następnie naci​snąć klawisz Enter. W tych polach formularza, gdzie z prawej strony widnieje strzałka w dół naciśnięcie klawisza strzałki na klawiaturze wyświetli listy wyboru.

Po zakończeniu poprawek trzeba wcisnąć jednocześnie klawisze Ctrl+End  Wprowadzone zmiany zostaną zapisane na dysku, a program wróci do spi​su osób.

6.3 Skasowanie osoby

Skasowanie osoby jest możliwe, jeśli nie jest ona zatrudniona na umowę o pracę. Skasowanie osoby polega na usunięciu jej z bazy danych. Program nie pozwala skasować osoby, która miała jakiekolwiek wypłaty (np. z tytułu umowy zlecenia) lub była zatrudniona na umowę o pracę i jej nazwisko wid​nieje na listach płac.

Po wyszukaniu osoby w tabeli trzeba wcisnąć klawisz Enter. Pojawi się okienko z pytaniem: "Czy na pewno chcesz skasować tę osobę?" Wciśnię​cie klawisza Enter będzie potwierdzeniem decyzji o skasowaniu osoby, natomiast wybór opcji "Wyjście" umożliwi rezygnację z kasowania.

6.4 Zatrudnienie pracownika

Opcja "Zatrudnienie pracownika" służy do zatrudniania pracownika na umowę o pracę. Należy przy tym zwrócić uwagę na sposób zatrudniania na umowę o pracę pracowników znajdujących się już w bazie danych. Po wstępnym wybraniu komórki organizacyjnej, do której chcemy zatrudnić pracownika, pojawia się formularz składający się z dwóch ekranów. Otóż na pierwszym ekranie z danymi pracownika znajduje się pole przeznaczone na nazwisko. Nie należy wpisywać ręcznie do tego pola nazwisk osób, które już są w bazie danych. W chwili, gdy kursor ustawi się w polu "Nazwisko" trzeba wcisnąć strzałkę w dół i wybrać tę osobę z bazy danych. Przejście z pola do pola odbywa się wciśnięciu klawisza Enter. Przejście do następnej strony formularza następuje po wciśnięciu klawisza PgDn.

6.5 Zatrudnieni na umowę o pracę

 Funkcja "Zatrudnieni na umowę o pracę" służy do przeglądania, poprawiania i drukowania danych pracowników zatrudnionych na umowę o pracę. Zatrudnienie na umowę na pracę następuje przy użyciu opcji "Zatrudnienie pracownika"

6.6 Zwalnianie pracownika

 Zwalnianie pracownika polega na wpisaniu do bazy danych informacji, że pracownik nie jest już zatrudniony na umowę o pracę.

UWAGAI Jeżeli w następnym miesiącu po zwolnieniu zakład ma w stosunku do pracownika jakieś zobowiązania finansowe np. wypłatę za​siłku chorobowego, nie należy używać tej funkcji. Należy tylko wpisać do danych osobowych jego datę zwolnienia. Zwolnienia dokona się wtedy, kiedy nie będzie już dla niego żadnych wypłat wynikających ze stosunku pracy ani zasiłków ZUS.

6.7 Wspólnicy i współpracownicy

 W opcji tej pojawiają się osoby , które wprowadziliśmy jako wspólnik  albo współpracownik.  Wprowadzenie osoby polega na przypisaniu w danych kadrowych np. w opcji „spis osób” odpowiedniego kodu ubezpieczenia, wówczas osoba pojawi się na liście. Dla takich osób można w „Danych płacowych „ sporządzić odpowiednie listy patrz rozdział 7.10. Osoby znajdujące się na tych listach trafią na odpowiednie deklaracje. 

6.8 Rodziny

 W opcji tej można wprowadzić informację o dzieciach pracownika.

6.9 Archiwum pracowników
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Rysunek 6‑8 Archiwum pracowników

Do archiwum pracowników można przenosić osoby nie będące pracownikami. Do dodania pracownika do archiwum służy opcja „dodanie pracownika do archiwum”.  Dla osób znajdujących się w archiwum z poziomu archiwum można wykonać wszystkie deklaracje oraz przeglądać wszystkie informacje związane z daną osobą. Robi się to z poziomu „osoby w archiwum”. W każdej chwili można wycofać osobę znajdującą się w archiwum. Osoba wycofywana trafia z powrotem na listę osób w menu kadry . Do wycofania służy polecenie „wycofanie osoby z archiwum” .

Zbliżające się terminy

 W opcji tej możemy przeglądać  zbliżające się terminy oraz te które już upłynęły. Opis konfiguracji przypominania zdarzeń opisany w rozdziale 5.4.3.5.3 

7

Rozdział
7 Wprowadzanie danych płacowych

 Jest to główna funkcja programu PŁACE. Umożliwia comiesięczne wprowadzanie danych płacowych dla poszczególnych pracowni​ków na podstawowe i dodatkowe listy płac z możliwością rejestrowania wy​płaconych zaliczek. Służy ona także do wprowadzania danych płacowych do umów zleceń i umów o dzieło, jak również do rejestracji zasiłków, jakie ZUS wysłał do pracowników przekazami pocztowymi.

Oprócz danych kwotowych zaprogramowanych składników  (patrz rozdział 5.4.2.2) wynagrodzenia wpisywane są tutaj informacje mające wpływ na jego wysokość.
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Rysunek 7‑1 Dane płacowe

7.1 Nowy miesiąc

 Większość działań programu PŁACE odnosi się do konkretnego miesiąca. Dotyczy to zwłaszcza wprowadzania danych płacowych. Dlatego wprowa​dzone zostało pojęcie bieżącego miesiąca. Informacja o tym, jaki jest bieżą​cy miesiąc, znajduje się zawsze w prawym górnym rogu ekranu.

[image: image82.png]



Rysunek 7‑2 Informacja o miesiącu
Aby uzyskać prawidłowe kartoteki i deklaracje podatkowe. należy wprowadzić wszystkie dane płacowe dotyczące b. r. Oznacza to, że firmy. które wypłacają wynagrodzenia za grudzień w styczniu muszą rozpocząć wprowadzanie danych od otwarcia miesiąca grudnia poprzedniego roku. Pozo​stałe firmy mogą rozpocząć od otwarcia miesiąca stycznia bieżącego roku.

Otwarcie miesiąca następuje po wybraniu z menu opcji "Dane płacowe / Nowy miesiąc". Ukazuje się wtedy okno ustawień zawierające nazwę następnego miesiąca. Chcąc otworzyć inny miesiąc, niż proponowany, w oknie ustawień należy wybrać opcję " Zmiany".

[image: image83.png]MAJ 2085
[0.k. 1 [ Zmi ny 1





Rysunek 7‑3 Otwieranie nowego miesiąca
Po otwarciu nowego miesiąca listy płac nie są jeszcze założone.

Jeżeli w nowym miesiącu nastąpiły jakieś zmiany organizacyjne zmiana struktury organizacyjnej zakładu pracy, dodanie lub odjęcie składnika płacowego, to zmiany w programowaniu danych organiza​cyjnych należy wprowadzić po otwarciu miesiąca, a przed założeniem list płac.

Otwieranie miesiąca stycznie, nowego roku
W programie nie ma jako takiego otwierania nowego roku. Otwiera się kolejny nowy miesiąc (patrz rozdział wyżej 7.1) będzie to styczeń. Przed wprowadzeniem właściwych danych płacowych program poprosi o potwierdzenie ustawień obowiązujących w nowym roku. Będą to parametry obliczeniowe wpisana do programu Płace (patrz rozdział 5.4.11). Jeżeli w nowym roku uległy one zmianie należy je poprawić i potwierdzić. Zmian tych można również dokonywać później w opcji „ Programowanie / dane do obliczeń” 

[image: image84.png]Miesiecane koszty uzyskania 102.25 =21
Miesicczna kuota ulgi podatkowej 44.17 2%
Pierusza zaliczka podatkowa 19

Zaliczka podatkoua 38% powyiej kwoty 32,736.08 21
Zaliczka podatkowa 48% pouyiej kwoty 65.472.08 2
Zaliczka podatkowa od prac zleconych 28%

Zaliczka podatkoua od czlonkdu Rad Nadzorczych 197
Roczne koszty uzyskania 1,227.88 2t

Roczna kwota ulgi podatkowej 530.04 zI

Podstawe obliczenia podatku zaokragiaé do 1.88 2t
Obliczany podatek zaokraglaé do .10 21

SkIadki na ubezpieczenie zdrowotne Codlicz.>
Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (n.odlicz.>
Gérna granica podstawy wyniaru skladek 32008.88 X

[0.k. 1 [ Zmi ny 1





Rysunek 7‑4 Ustawienie parametrów w nowym roku

UWAGA: Wartości do obliczeń podane jako przykład w instrukcji nie są wartościami obowiązującymi w rzeczywistości i!!!!!!!!

7.1.1 Przechodzenie pomiędzy miesiącami 
Jeżeli jest potrzeba np. cofnięcia się do jakiegoś miesiąca lub poprawienie czegoś w innym miesiącu należy wykorzystać do tego opcję „Różności / inny miesiąc” i wybrać potrzebny miesiąc listy dostępnych miesięcy. 

7.1.2 Skasowanie miesiąca 
Program umożliwia usunięcie miesiąca i wraz z nim wszystkich list płac. Robi się to w opcji „Różności / skasowanie miesiąca” aby skasowanie miesiąca było możliwe program musi być ustawiony na innym miesiącu niż miesiąc który chcemy skasować. Pojawiający się komunikat przy wejściu w opcję kasowania miesiąca mówi o tym że w na czas kasowania miesiąca żaden inny użytkownik nie może pracować w danej firmie.
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Rysunek 7‑5 Komunikat podczas kasowania miesiąca

Po upewnieniu się że jesteśmy jedynymi użytkownikami  danej firmy należy potwierdzić komunikat i przejść do czynności kasowania miesiąca.

7.2 Wprowadzenie informacji o zwolnieniach

 Użycie opcji "Zwolnienia" wskazane jest przed wprowadzeniem da​nych do podstawowej listy płac.

Opcja ta służy do wpisywania zwolnień lekarskich z powodu choroby i opie​ki nad dzieckiem, urlopów macierzyńskich, wychowawczych i bezpłatnych.
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Rysunek 7‑6 Wprowadzanie zwolnień

7.2.1 Wprowadzenie informacji o chorobie 
 Po wybraniu opcji "Choroba" ukaże się tabela służąca do rejestracji zwolnień chorobowych.

W tabeli widoczne są daty początku i końca zwolnienia, stawka procentowa, ilość dni choroby przepisana ze zwolnienia oraz suma nieobecności zwią​zanych z tym zwolnieniem. Po prawidłowym wypełnieniu wszystkich infor​macji ilość dni w kolumnie "Nieobecności" powinna być równa ilości dni w kolumnie "Dni".

Choroby można dopisywać po wciśnięciu klawisza Ins, kasować przy pomocy klawisza Del, a także poprawiać wprowadzone wcześniej informacje przy pomocy klawisza Enter.

Chcąc zarejestrować nowe zwolnienie, należy wcisnąć klawisz Ins. Ukaże się wtedy formularz służący do obliczania stawki dziennej zasiłku chorobowego.
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Rysunek 7‑7 Wyliczanie wynagrodzenia chorobowego formularz1

Należy wpisać tu datę początku zwolnienia. Jeśli pracownik miał wprowadzo​ne wynagrodzenia za poprzednie miesiące, program je odszuka i wprowadzi do tabeli. Jeśli nie ma list płac z poprzednich miesięcy lub pracownik został za​trudniony w bieżącym miesiącu, pola pozostaną puste. Następnie należy wpi​sać datę końca zwolnienia, ilość dni zwolnienia oraz datę początku serii.

Jako seria jest tutaj rozumiany ciąg chorób, między którymi nie upływa wię​cej, niż trzydzieści dni. Data początku pierwszej choroby w takiej serii jest datą początku serii. Jeśli podpowiedziana data nie jest prawidłowa, oznacza to, że poprzednie choroby nie zostały prawidłowo wpisane.

Informacja ta jest niezbędna do określenia, z których dwunastu miesięcy trze​ba będzie wziąć średnią w celu obliczenia zasiłku lub wynagrodzenia chorobowego.

W drugiej części formularza zostało umieszczone dwanaście miesięcy poprze​dzających datę początku zwolnienia. Dla każdego z tych miesięcy wpisana jest ilość dni przepracowanych, ilość dni roboczych, suma rzeczywiście uzyskanych wynagrodzeń wpływających na obliczenie zasiłku chorobowego oraz kwota, która będzie brana do średniej. Jeżeli w danym miesiącu pra​cownik nie przepracował połowy przewidzianych dni roboczych, w ostatniej kolumnie pojawi się O. W przeciwnym wypadku zostanie tu umieszczona suma wynagrodzeń wpływających na obliczanie wynagrodzenia chorobo​wego, przy czym dla stałych składników wynagrodzenia brane są kwoty wy​nikające z umowy o pracę, natomiast dla składników zmiennych:

    X * dni1
Y= ––––––––

dni2

gdzie:


X - suma rzeczywiście uzyskanych składników wynagrodzenia wpływających na obliczanie zasiłków chorobowego i opiekuńczego, pomniejszo​na o zapłacone składki na ubezpieczenie społeczne;

dni 1 - ilość dni, jakie pracownik powinien był przepracować w danym
miesiącu;

dni 2 - ilość dni, jakie pracownik rzeczywiście przepracował w danym miesiącu.

Wynik obliczeń zaokrąglany jest do 1 grosza.

Przyjęto założenie, że pracownicy godzinowo płatni wszystkie składniki wy​nagrodzenia mają zmienne.

Dla pracowników miesięcznie płatnych określamy, który składnik wynagrodzenia jest stały, a który zmienny w opcji "Programowanie / Dane organi​zacyjne / Składniki płacowe / Miesięcznie płatni" (patrz rozdział 5.4.2.2).
Niżej znajdują się miejsca na wpisanie informacji z bieżącego miesiąca, jeśli są potrzebne.

W trzeciej części formularza znajdują się sumy premii kwartalnych i wynagrodzeń rocznych, które mają wpływ na obliczanie wynagrodzenia chorobowego i zasiłku.

W początkowym etapie użytkowania programu PŁACE dane powyższe mo​gą być niepełne. Korzystając z dokumentów można je wpisać w odpowied​nie pola formularza. Pozwolą one prawidłowo dokonać obliczeń, nie zosta​ną jednak zapisane na dysku.
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Rysunek 7‑8 Wyliczanie wynagrodzenia chorobowego formularz2

Podstawa wymiaru zasiłku  obliczana jest według wzoru:

podstawa = podst_m + podst_k + podst_r

gdzie:

podst_m - składnik związany z wynagrodzeniem miesięcznym,

podst_k - składnik związany z wynagrodzeniem o charakterze premii


kwartalnej,

podst_r - składnik związany z wynagrodzeniem o charakterze premii


rocznej.

Składnik związany z wynagrodzeniem miesięcznym:

podst_m = do_średniej

gdzie:

do_średniej -jest zawartością pola "Do średniej" dla bieżącego miesiąca, jeśli nie ma wynagrodzenia z poprzednich miesięcy.

Jeżeli istnieje wynagrodzenie z poprzednich miesięcy:

                      do_średniej_1 + do_śreniej_i +...+do_średniej_12


 podst_m =  –––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
                                                             n

gdzie:

do_średniej_i  - zawartość pola "Do średniej" dla i-tego miesiąca,
n - ilość tych spośród wyświetlonych poprzednich miesięcy, dla których          zawartość pola "Do średniej" jest różna od zera.

Jeżeli nie ma wynagrodzenia z poprzednich miesięcy, składnik podst_m jest równy kwocie "Do średniej" z bieżącego miesiąca.

Składnik:

                      premie_k
  podst_k = –––––––––

                             3

gdzie:

premie_k - suma premii kwartalnych wypłaconych w ciągu poprzednich sześciu miesięcy, mających wpływ na obliczanie zasiłków chorobowego i opiekuńczego, pomniejszona o składki na ubezpieczenie społeczne.

         Składnik:

                                      premie_r

                    podst_r =  ––––––––


                                           12

gdzie:

premie_r - suma premii rocznych wypłaconych w ciągu poprzednich 12 miesięcy, mających wpływ na obliczenie zasiłków chorobowe​go i opiekuńczego, pomniejszona o składki na ubezpieczenie społeczne.

Składniki podst_m, podst_k i podst_r są zaokrąglane do 1 gr.

Pole "Wypadek" służy do określenia, czy niezdolność do pracy powstała w wyniku choroby zawodowej lub wypadku przy pracy, czy też nie. W zależ​ności od tego stawka procentowa wynagrodzenia chorobowego i zasiłku będzie podpowiedziana jako 100 % lub 80 %. Podpowiedzianą stawkę można zmienić.

Stawka dzienna wynagrodzenia chorobowego wynosi:

                         podstawa * stawka_p 

Stawka_dz=  ––––––––––––––––––––


                                       30

gdzie:

podstawa - uprzednio obliczona podstawa wymiaru wynagrodzenia lub


zasiłku chorobowego.

Stawka_p - stawka procentowa wynagrodzenia chorobowego lub zasiłku

         Po obliczeniu stawka dzienna jest zaokrąglana do 10 groszy.

Na podstawie ilości dni choroby w poprzednich miesiącach i ilości dni choroby w bieżącym miesiącu program określa, za jaką ilość dni ma być wypłacone wynagrodzenie chorobowe, a za jaką - zasiłek chorobowy.

Po dokonaniu obliczeń trzeba wcisnąć klawisz PgDn. Zostaną wtedy zapisane takie informacje, jak "Razem", "Podstawa wymiaru", "Wypadek", "Stawka procentowa", "Stawka dzienna" oraz ilość dni za które wypła​cone ma być wynagrodzenie chorobowe oraz ilość dni. za które powinien być wypłacony zasiłek.

Na ekranie ukaże się formularz zawierający informacje potrzebne do "Zaświadczenia pracodawcy". Zaświadczenie takie jest potrzebne, jeśli zasiłek ma być wysłany pracownikowi przez ZUS. Jeśli nie ma potrzeby drukowania takiego zaświadczenia. można wcisnąć klawisz Esc. Chcąc wydrukować zaświadczenie. trzeba wcisnąć klawisz PgDn.
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Rysunek 7‑9 Wydruk zaświadczenia pracodawcy

Wynagrodzenia i zasiłki chorobowe są wypłacane wraz z podstawową listą płac. Aby było to możliwe. niezbędna jest informacja o tym, ile dni choroby przypada w poszczególnych miesiącach. W tym celu po zapisaniu na dysk danych związanych z obliczeniem stawki dziennej zasiłku ukazuje się tabela zawierająca trzy kolumny: miesiąc. ilość dni. za które ma być wypłacone wynagrodzenie chorobowe oraz ilość dni, za które ma być wypłacony zasi​łek chorobowy.

Tabelę zawierającą nieobecności w poszczególnych miesiącach można również wywołać poprzez wciśnięcie klawisza F4
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Rysunek 7‑10 Informacje o nieobecności

Po wciśnięciu klawisza Ins pojawia się mały formularz, do którego wpisujemy informację w pole .Rok i .miesiąc.
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Rysunek 7‑11 Inf. o zas. chor. potrzebna do listy płac
UWAGA!: Dane wpisywane w tej tabeli maja istotny wpływ na której (za jaki miesiąc ) liście umieszczone zostanie dane zwolnienie, czyli jeżeli w zwolnieniu wpiszemy daty np. marcowe a w tej tabeli wpiszemy jako miesiąc 04 (kwiecień) to dane wynagrodzenie chorobowe bądź zasiłek zostanie umieszczony na kwietniowej liści płac co nie musi być prawidłowe. Należy o tym pamiętać.

Wpisywanie danych kończy wci​śnięcie klawisza PgDn. 

Wpisane tutaj informacje są tylko niezbędnym przy​gotowaniem do rejestracji wypłaty wynagrodzenia chorobowego. O wypłacie będzie można mówić dopiero wtedy, gdy zostanie utworzona podstawowa lista płac, a w niej wpisane m.in. informacje o dniach .przepracowanych- i .do przepracowania.

Po zarejestrowaniu zwolnienia trzeba będzie użyć opcji "Dane płacowe / Podstawowa lista płac" w celu wpisania dni przepracowanych, dni do przepracowania i obliczenia zasiłku.
7.2.1.1 Wyliczanie stawki do wynagrodzenia chorobowego z umów zleceń

Jeżeli osoba zatrudniona jest na umowę o pracę i dodatkowo ma umowy zlecenie w danej firmie wejdą one do wyliczenia wynagrodzenia chorobowego czy też zasiłku chorobowego co widać na obrazkach przedstawiających wyliczenie zwolnienia chorobowego. Aby było to możliwe muszą być spełnione następujące warunki:

· Osoba musi być zatrudniona na um. o pracę i mieć dodatkowo umowy zlecenie

· Musi być zachowana ciągłość um. zlecenie czyli umowa zawarta od początku do końca miesiąca i kolejna od początku do końca miesiąca

· Umowa zlecenie musi być zawarta w danym miesiącu w którym wystawiane jest zwolnienie chorobowe

7.2.2 Wprowadzenie informacji o opiece

Zasady obliczania stawki dziennej zasiłku opiekuńczego są takie same, jak zasady obliczania stawki dziennej zasiłku chorobowego patrz rozdział 7.2.1
Wprowadzenie informacji o urlopie wypoczynkowym

Wynagrodzenie za urlop składa się z dwóch części - jedna z wynagrodzeniami stałymi, a druga - z wynagrodzeniami zmiennymi. W opcji "Zwolnie​nia" obliczana jest tylko stawka godzinowa związana z wynagrodzeniami zmiennymi. Pozostała część zostanie obliczona w chwili wpisywania danych do podstawowej listy płac.

W formularzu służącym do obliczenia stawki godzinowej wynagrodzenia za urlop znajdują się odpowiednia ilość miesięcy którą ustawiliśmy przy danej osobie w danych kadrowych (patrz rozdział 6.1.2) jeżeli nie zostaną wprowadzone zmiany program zaproponuje wyliczenie z trzech miesięcy. Dla każdego z nich program wpisuje ilość dni rzeczywiście przepracowanych oraz sumę zmiennych składników wynagrodzenia, od których zależy wynagrodzenie za urlop. O tym, które to są składniki, decyduje użytkownik, korzystając z funkcji "Pro​gramowanie / Dane organizacyjne / Składniki płacowe /"(patrz rozdział 5.4.2.2).
Środkowa część formularza dotyczy godzin przepracowanych i wynagrodzenia w bieżącym miesiącu, które to dane są potrzebne, jeśli nie ma zarob​ków w poprzednich miesiącach.
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Rysunek 7‑12 Wyliczanie urlopu ze skł. zmiennych
W dolnej części formularza w polu razem przeprac. [h] widnieje suma godzin przepracowanych w poprzednich miesiącach. Jeśli pracownik nie pracował w poprzednich miesiącach, trzeba będzie tu wpisać ilość godzin przepraco​wanych w bieżącym miesiącu. Podobnie jest z polem razem wyn. zmienne, tzn. jeżeli pra​cownik miał wynagrodzenia w wypisanych poprzednich miesiącach, wówczas należy tu wpisać sumę tych wynagrodzeń, jeżeli nie - jest to sumą składników zmiennych wpływających na wynagrodzenie za urlop z bieżącego miesiąca.

Stawka godzinowa za urlop jest obliczana według wzoru:

                          Suma_wynagr

stawka_godz = –––––––––––

                           suma_godz

gdzie: 

suma_wynagr  - suma wynagrodzeń zmiennych wpływających na wynagrodzenie za urlop z poprzednich trzech miesięcy, jeśli były takie wynagrodzenia, lub jeśli nie było tych wyna​grodzeń - wynagrodzenia zmienne z bieżącego mie​siąca,
       suma_godz – suma godzin, przepracowanych w ciągu miesiąca.

Jeżeli w którymś z poprzednich miesięcy wynagrodzenie pracownika było równe O, to tego miesiąca program nie bierze do średniej. 

7.2.3 Wprowadzenie informacji o urlopie macierzyńskim

Zasady obliczania stawki dziennej zasiłku macierzyńskiego są takie same, jak zasady obliczania stawki dziennej zasiłku chorobowego patrz rozdział 7.2.1
7.2.4 Wprowadzenie informacji o urlopie okolicznościowym

Zasady obliczania stawki urlopu okolicznościowego ze składników  zmiennych  są takie same, jak zasady obliczania przy urlopie wypoczynkowym patrz rozdział 7.2.3
7.2.5 Wprowadzenie informacji o urlopie wychowawczym

W urlopie wychowawczym wprowadzamy okres urlopu i kod ubezpieczenia, żeby na liście płac i w deklaracjach  zusowskich pokazała się odpowiednia kwota „świadczenia pielęgnacyjnego” należy ją zaprogramować w opcji „Programowanie / dane do obliczeń / zus” (patrz rozdział 5.4.11)
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Rysunek 7‑13 Wprowadzenie informacji o urlopie wychowawczym

7.2.6 Wprowadzenie informacji o urlopie bezpłatnym i obec. nieuspra.

Jako informacje wprowadza się okresy nieobecności i wypełnia się tabelę nieobecności tak jak przy wprowadzaniu wszystkich innych zwolnień i urlopów która decyduje na którą listę trafi dana nieobecność.

7.3 Wprowadzenie danych do podstawowych list płac i zas. ZUS

 "Podstawowa lista płac" w programie PŁACE jest czymś więcej, niż wynikałoby to z jej nazwy. Jest to baza danych zawierająca nie tylko miesięczne wynagrodzenia pracowników, ale także zasiłki ZUS oraz wszelkie informa​cje o pracownikach mające wpływ na wynagrodzenie, a mogące zmieniać się w czasie.

Do informacji tych m. in. należą:

· koszty uzyskania przychodu i ulga podatkowa.

· dochód zwolniony od podatku,

· kwota podatku zwolnionego,

· informacja o refundacji składek na ubezpieczenie społeczne,

· sposób naliczania składki na Fundusz Pracy,

· suma dochodów od początku roku,

· ile dni pracownik pracował,

· ile chorował,

· ile był na urlopie.

Dlatego też podstawowe listy płac muszą być zakładane w każdym miesiącu.

Opcja "Podstawowa lista płac" umożliwia zakładanie i aktualizację podstawowych list płac osobno dla pracowników "Miesięcznie płatnych", osobno dla pracowników "Godzinowo płatnych" oraz obliczanie związa​nych z tymi listami zasiłków ZUS. Wiele obliczeń jest tutaj wykonywanych automatycznie, dlatego należy korzystać z tej opcji tylko przy wprowadzaniu i poprawkach danych płacowych. Do przeglądania podstawowych list płac służy opcja "Listy / Podstawowa lista płac".

Przed założeniem podstawowej listy płac trzeba wprowadzić w danych kadrowych (patrz rozdział 6) informacje o wszystkich pracownikach, którzy wystąpią na liście. Szczególne znaczenie mają informacje o typie pracownika ​miesięcznie płatny czy godzinowo płatny - oraz jego koncie bankowym. Po założeniu listy można zatrudnić nowego pracownika. Program dopisze go do listy płac. 

Chcąc zmienić formę podstawowej listy płac (np. poprzez usunięcie niektórych składników płacowych; patrz rozdział 5.4.2.2) lub strukturę organizacyjną, należy to uczynić przed założeniem podstawowej listy płac.

Listę płac zakładamy po wejściu w opcję "Dane płacowe / Podstawowa lista płac / Miesięcznie płatni". Może ona być ona utworzona na podstawie " Lis ty z poprzedniego miesiąca", lub może to być "Nowa lista".
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Rysunek 7‑14 Zakładanie nowej listy płac
Jeśli lista płac została wprowadzona błędnie, można ją skasować przy pomocy opcji "Dane płacowe / Skasowanie listy".

Jeśli wybraną opcją jest "Nowa lista", program założy podstawową listę płac i wpisze do niej pracowników miesięcznie płatnych. Wpisane będą osoby zatrudnione na umowę o pracę, tzn. osoby, które zostały zatrudnione przy pomocy opcji "Kadry / Zatrudnienie pracownika" (patrz rozdział 6.4) i nie zostały zwol​nione przy pomocy opcji "Kadry / Zwolnienie pracownika" (patrz rozdział 6.6). Dane kwotowe w tak założonej liście będą zerowe, natomiast ta​kie informacje, jak ulga podatkowa, koszty uzyskania przychodu, sposób naliczania składki ZUS itp. będą typowe i jednakowe dla wszystkich. Infor​macje te będzie można później poprawić.

Jeżeli istnieje podstawowa lista płac pracowników miesięcznie płatnych z poprzedniego miesiąca, warto utworzyć podstawową listę płac "Na pod​stawie listy z poprzedniego miesiąca" Lista zostanie wtedy utworzona w ten sam sposób co w opcji "Nowa lista", ale natychmiast po utworzeniu li​sty zostaną do niej wprowadzone wynagrodzenia z poprzedniego miesiąca oraz zostaną przepisane miesięczne dane osobowe. Ponadto zostaną obli​czone sumy wynagrodzenia, kosztów uzyskania, zaliczek podatkowych od początku roku.

Po wybraniu jednej z powyższych opcji program rozpoczyna zakładanie podstawowej listy płac dla pracowników miesięcznie płatnych. Najpierw po​jawia się okno ustawień zawierające proponowane informacje o liście:
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Rysunek 7‑15 Informacje o liście płac
Po potwierdzeniu prawidłowości danych zawartych w oknie ustawień (opcja "O.k.") zostaje utworzona podstawowa lista płac. Na ekranie ukazuje się spis pracowników umieszczonych na liście. Sposób wyszukiwania pracow​ników jest taki sam, jak sposób wyszukiwania osób w opcjach "Kadry / Spis osób” (patrz rozdział 6.2) .

Podstawowa lista płac pracowników godzinowo płatnych tworzona jest w podobny sposób, jak lista płac pracowników miesięcznie płatnych.

Uwaga: Dokonywanie wypłat z podstawowej listy płac jest możliwe co najwyżej w dwóch terminach - jeden dla miesięcznie, a drugi - dla godzinowo płatnych.

Miejscem powstawania kosztów wypłat z podstawowej listy płac jest komór​ka organizacyjna, w której pracownik był zatrudniony w danym miesiącu. Informacja o tym, jaka jest to komórka, jest odczytywana z personalnej bazy danych (patrz rozdział 6.1) w chwili tworzenia podstawowej listy płac i przepisywania do tej listy. Wypłaty w innych terminach lub na koszt innych komórek organizacyjnych są możliwe przy użyciu dodatkowych list płac.

7.3.1 Edycja danych płacowych pracownika w bieżącym miesiącu

Po wybraniu pracownika z podstawowej listy płac ukazuje się okno ustawień zawierające informacje potrzebne do obliczenia jego wynagrodzenia, zaliczki na podatek dochodowy, wynagrodzenia lub zasiłku chorobowego itp.
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Rysunek 7‑16 Informacje potrzebna do wyliczenia wynagrodzenia pracownika
I tak, w polu umowne dni pracy pojawia się umowna ilość dni przepracowana przez pracownika miesięcznie płatnego. Dla pracownika, który był za​trudniony przez cały miesiąc i nie przebywał na urlopie bezpłatnym umowna ilość dni pracy wynosi 30. Jeżeli zostanie podana mniejsza ilość dni, wyna​grodzenie pracownika zostanie proporcjonalnie zmniejszone.

Etat - to pole do wpisania wymiaru etatu.

7.3.1.1 Wyliczanie procentowych kosztów uzysku

Program umożliwia obliczenie procentowych kosztów uzyskania dla danego pracownika. W tym celu trzeba określić czy procentowemu rozliczeniu podlega jakaś cześć płacy zasadniczej (należy w pozycji a wpisać procentową wartość płacy zasadniczej ) czy jakiś inny składnik będący na liście płac (w pozycji b należy ustalić który to składnik ).

UWAGA!  należy wybrać tylko jedną z propozycji a lub b 

Następnie należy określić procentowy koszt uzyskania. 

Jeżeli pracownik ma niepracującą żonę lub wychowuje samotnie dziecko wówczas dopiero po dwukrotnym przekroczeniu każdego progu podatko​wego będzie miał podniesioną miesięczną zaliczkę podatkową. Informację taką należy zaznaczyć wpisując literę T w pole czy pracownik rozlicza się  rodziną?

Jeżeli pracownik pracuje w miejscu zamieszkania, w pole koszty uzyskania należy wpisać - 1. Jeżeli pracownik pracuje poza miejscem zamieszka​nia - 1,25. Wówczas koszty uzyskania zostaną pomnożone przez współ​czynnik 1,25. Jeśli zaś pracownik nie może mieć w tym miesiącu naliczonych kosztów uzyskania z powodów innych, niż brak wynagrodzenia w tym miesiącu - należy wpisać O

Kolejnym polem edycyjnym jest pole ulga podatkowa. Jeżeli od dochodu pracownika nie jest odliczana ulga podatkowa, należy wpisać w to pole O.

Jeżeli ulga jest odliczana - należy wpisać 1. A jeśli pracownik rozlicza się z niepracującą żoną - wpisujemy 2. Wtedy ulga podatkowa zostanie pomno​żona przez 2.

Dochód zwolniony od podatku - jeżeli pracownik ma prawo do zwolnienia od podatku pewnej kwoty dochodu, np. w związku z budową domu, kwotę tę możemy tu wpisać. Dopóki suma dochodów z poprzednich miesięcy i z bieżącego miesiąca nie przekroczy kwoty dochodu zwolnionej od podatku ​podatek nie będzie naliczany. Po przekroczeniu tej kwoty progi podatkowe przekraczane będą z odpowiednim opóźnieniem.

Jeżeli informacja o zwolnieniu od podatku nadeszła w środku roku. do kwoty zwolnionej od podatku należy dodać dochód osiągnięty w poprzed​nich miesiącach.

Kwota podatku zwolnionego - jeżeli pracownik jest zwolniony od zapłacenia pewnej kwoty podatku, kwotę tę można tutaj wpisać. Dopóki kwota nie zapła​conego podatku obliczonego na podstawie dochodów osiągniętych w bieżącym roku nie przekroczy kwoty zwolnionego podatku - podatek nie będzie naliczany.

Pola dotyczące składek ZUS służą do odpowiedzi na pytanie, czy składki ZUS są refundowane oraz wpisania współczynników pozwalających obli​czyć podstawę składki na Fundusz Pracy.

7.3.1.2 Przekraczanie progów podatkowych, kwoty narastające od początku roku

Dane o wynagrodzeniu, kosztach uzyskania i zaliczkach na podatek dochodowy za poprzednie miesiące narastająco od początku roku ​możemy wpisać w kolejne pola. Wpisane tutaj dane nie mają wpływu na ob​liczenie rocznego podatku dochodowego. Zarówno dla formularzy PIT –11/8B i PIT -40, jak i dla karty wynagrodzeń dane pobierane są bezpośrednio z wy​nagrodzeń pracowników i wypłaconych za nich zaliczek podatkowych umieszczonych na listach płac z całego roku.

Podpowiadane tutaj liczby służą tylko określeniu, który próg podatkowy zo​stał przekroczony w poprzednich miesiącach i kiedy trzeba przestać płacić składki emerytalne i rentowe.

Jeżeli listy płac zakładane są po kolei od początku roku program zbiera te kwoty automatycznie ze wszystkich list .

Używając opcji "Zmiany" można wprowadzić w opisane wyżej pola odpowiednie dane. Po wybraniu opcji "O.k." na ekranie ukazuje się dwustronicowy formularz zawierający dane płacowe.

W Opcji „Różności / narastająco od początku roku”  jest test który sprawdza wpisane kwoty narastająco od początku roku z kwotami które wg programu powinny być, czyli w momencie wykonywania testu program w locie zlicza wszystkie wartości i porównuje je z tymi wpisanymi. Jeżeli osoba nie wystąpi w teście znaczy to  że wszystko jest w porządku czyli wartości pokrywają się. Jeżeli osoba jest wyświetlona znaczy że są różnice pomiędzy wyliczeniem programu a  wartością wpisana można to poprawić wchodząc na zmiany i poprawiając kwoty.
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Rysunek 7‑17 Kwoty narastająco od początku

Uwaga! Jeżeli pracownik powinien wejść na wyższy próg podatkowy a w programie nadal liczony jest poprzedni należy sprawdzić wartości zaprogramowanych kwot progów podatkowych w opcji Dane do obliczeń patrz rozdział 5.4.11 oraz należy sprawdzić czy dana osoba nie ma zaznaczonej opcji że rozlicza się z rodziną patrz rozdział 7.3.1  

7.3.2 Edycja danych płacowych do podstawowej listy płac - miesięcznie płatni

Opisany niżej formularz jest przeznaczony dla pracowników miesięcznie płatnych. Formularz rozpoczyna się od informacji na temat ilości przepracowanych godzin. W przypadku pracownika miesięcznie płatnego dane te mogą mieć tylko pomocnicze znaczenie. Najczęściej nie są w ogóle używane, i wtedy jako ich wartość należy pozostawić O. Staż pracy również nie wpływa na obliczenia - pełni tu rolę informacyjną.

W pola stałych składników wynagrodzenia należy wpisać kwoty wynikające z umowy o pracę.
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Rysunek 7‑18 Edycja podstawowej listy płac

Jeżeli jako stopa procentowa zostanie podane O. powstanie możliwość wpi​sania tego składnika w postaci kwotowej.

W pole dni do przepracowania wpisywana jest rzeczywista ilość dni, jaką powinno się przepracować w bieżącym miesiącu. uwzględniając niedziele. święta, wolne soboty.

Zaś w pole dni przepracowane wpisywana jest ilość dni przepracowanych zgodnie z listą obecności.

Pola: urlop wypoczynkowy, urlop okolicznościowy, urlop macierzyński, cho​roba, opieka. urlop wychowawczy, urlop bezpłatny program wypełnia automatycznie, jeśli uprzednio dokonaliśmy rejestracji zwolnień w opcji "Dane płacowe / Zwolnienia".

W zależności od wprowadzonych nieobecności zostanie obliczone wynagrodzenie chorobowe, zasiłek lub wynagrodzenie za urlop.

Jeżeli ilość dni przepracowanych jest mniejsza od ilości dni do przepraco​wania program uzna. że stałe składniki wynagrodzenia należy odpowiednio zmniejszyć (patrz "Programowanie / Dane organizacyjne / Składniki pła. cowe / Miesięcznie płatni"). W tym celu do formularza zostanie dołączona dodatkowa strona zawierająca wynagrodzenie rzeczywiste. uwzględniająca nieobecności. Przejście do tej strony nastąpi po naciśnięciu klawisza PgDn. Jeśli zawartość składników płacowych po zmniejszeniu nie jest zgodna z regulaminem zakładu pracy, można ją zmienić.

W przypadku procentowego składnika wynagrodzenia (składniki 3 i 4) można go wpisać używając stopy procentowej. Wówczas zostanie on obli​czony na podstawie poniższego wzoru:

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

gdzie:

y - obliczany składnik płacowy,

a - stopa procentowa,

x1,x2,xn  - składniki płacowe, od których zależy składnik y.

Jeżeli jako stopa procentowa zostanie podane O. powstanie możliwość wpi​sania tego składnika w postaci kwotowej.

W pole dni do przepracowania wpisywana jest rzeczywista ilość dni, jaką powinno się przepracować w bieżącym miesiącu. uwzględniając niedziele. święta, wolne soboty.

Zaś w pole dni przepracowane wpisywana jest ilość dni przepracowanych zgodnie z listą obecności.

Pola: urlop wypoczynkowy, urlop okolicznościowy, urlop macierzyński, cho​roba, opieka. urlop wychowawczy, urlop bezpłatny, nieobecności nieusprawiedliwione program wypełnia auto​matycznie, jeśli uprzednio dokonaliśmy rejestracji zwolnień w opcji "Dane płacowe / Zwolnienia" (patrz rozdział 7.2)

W zależności od wprowadzonych nieobecności zostanie obliczone wynagrodzenie chorobowe, zasiłek lub wynagrodzenie za urlop.

Jeżeli ilość dni przepracowanych jest mniejsza od ilości dni do przepracowania program uzna. że stałe składniki wynagrodzenia należy odpowiednio zmniejszyć (patrz "Programowanie / Dane organizacyjne / Składniki płacowe / Miesięcznie płatni" , rozdział 5.4.2.2 ). W tym celu do formularza zostanie dołączona dodatkowa strona zawierająca wynagrodzenie rzeczywiste. uwzględniająca nieobecności. Przejście do tej strony nastąpi po naciśnięciu klawisza PgDn. Jeśli zawartość składników płacowych po zmniejszeniu nie jest zgodna z regulaminem zakładu pracy, można ją zmienić.
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Rysunek 7‑19  Edycja podstawowej listy płac2
Zawarte na tym formularzu informacje na temat wynagrodzeń i zasiłków związanych z nieobecnościami zostały odczytane z rejestru nieobecno​ści, a nie z podstawowej listy płac. Jeśli chcesz, aby były one zapisane w podstawowej liście płac w takiej postaci, w jakiej są widoczne na ekranie, pamiętaj o zapisie na dysk zawartości całego formularza.

Kolejny ekran umożliwia nam wpisanie informacji o wysokości otrzymanych zasiłków, pobranych zaliczkach oraz potrąceniach.
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Rysunek 7‑20 Edycja podstawowej listy płac3
Zasiłki: chorobowy, opiekuńczy i macierzyński zostały obliczone wcześniej. Przy zasiłku rodzinnym, pielęgnacyjnym i dodatkach trzeba wpisać ilość osób, na które przyznany został za​siłek oraz sumaryczną kwotę zasiłku. Pozostałe zasiłki wpisuje się jako kwoty.

Program PŁACE posiada możliwość rejestracji kwot wypłaconych pracownikom jako zaliczki. Sposób rejestracji zaliczek został opisany w rozdziale  niniejszej instrukcji. Jeżeli pracownik ma w bieżącym miesiącu zareje​strowane zaliczki, to ich suma pojawi się na podstawowej liście płac jako potrącenie. Obliczoną kwotę można korygować.

Ostatnie potrącenie jest przeznaczone do dokonywania wyrównań podatku obliczonego w deklaracji PIT -40. Jeśli ma miejsce nie dopłata podatku. wpi​sywana jest tam liczba dodatnia, jeśli nadpłata - kwotę zwrotu należy wpi​sać z minusem.

Ostatnia strona formularza podstawowej listy płac zawiera wyliczone składki na ubezpieczenie ZUS, potrącenia i ostateczne podsumowania. Jest ona taka sama dla pracowników miesięcznie i godzinowo płatnych.

[image: image101.png]lowalski Jan, Data ur. 25.08.197%:
[Podstaua sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentow

Skfadki na ubezpieczenie

Enerytalne: [EEFZY
Rentoue: 16:
Chorohous

Zdrouotn: 18

Skiadki ZUS:.
Podat. dochod
KONTO PRACOWNIKA

Uynagrodzenie
Uyplaty = ZUS
Suiadczenie w
Potracenia

Uypl. got.

Zostalo pod. zwoln.





Rysunek 7‑21 Edycja podstawowej listy płac4

Znajdują się tu: składki na ubezpieczenie, podatek dochodowy i konto pracownika.

Składki na ubezpieczenie pokrywane przez pracownika liczone są w programie na podstawie stawek określonych w opcji "Programowanie / Dane do obliczeń / ZUS" (patrz rozdział 5.4.11).

Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzeń program rozpo​czyna od obliczenia podstawy podatku. Jeżeli pracownik nie ma zwolnień od podatku związanych np. z budową domu lub suma jego dochodów w poprzednich miesiącach przekroczyła zadeklarowaną kwotę zwolnienia od podatku, podstawa podatku od wynagrodzeń:

Podstawa_w  = przychód_w - koszty - składki

gdzie: 

przychód_w  - suma opodatkowanych składników wynagrodzenia    uzyskanych w bieżącym miesiącu ​
koszty - miesięczna kwota kosztów uzyskania
      składki - suma składek na ubezpieczenie społeczne.

Jeżeli suma dochodów pracownika w osiągniętych w poprzednich miesią​cach nie przekroczyła kwoty zwolnionej od podatku, to:

Podstawa_w = przychód_w - koszty - (zwoln – doch_n) - składki

gdzie: 

 zwoln - kwota dochodu zwolnionego od podatku związanego np. z budową domu,

doch_n - suma dochodów pracownika osiągniętych w poprzednich miesiącach.

Podstawa opodatkowania zaokrąglana jest z dokładnością określoną w opcji "Programowanie / Dane do obliczeń / Podatki" (patrz rozdział 5.4.11). Jeżeli wynik powyższych obliczeń jest ujemny, przyjmuje się podstawę opodatkowania równą zeru.

Następną wielkością potrzebną do obliczenia zaliczki na podatek dochodo​wy jest jej stopa procentowa. Podstawą do jej określenia są dane zapro​gramowane w opcji "Programowanie / Dane do obliczeń / Podatki". (patrz rozdział 5.4.11)Zaliczka na podatek dochodowy od wynagrodzeń:

podatek_w  = podstawa_w  * stopa - ulga

gdzie:

ulga - miesięczna kwota ulgi podatkowej,

stopa - stopa procentowa podatku.

Jeżeli wynikiem obliczeń będzie ujemny podatek, zostanie on zastąpiony ze​rem. Jeśli nie - zaliczka podatkowa od wynagrodzeń zostanie zaokrąglona zgodnie z danymi z opcji "Programowanie / Dane do obliczeń / Podatki" (patrz rozdział 5.4.11)
Podstawa zaliczki na podatek dochodowy od zasiłków podstawa jest sumą zasiłków uzyskanych w bieżącym z miesiącu, jeśli pracownik nie ma zwolnień od podatku związanych np. z budową domu lub suma jego dochodów w poprzednich miesiącach i dochodu związanego z wynagrodzeniem w bie​żącym miesiącu przekroczyła zadeklarowaną kwotę zwolnienia od podatku. W przeciwnym wypadku:

Podstawa_z = przychód_z - (zwoln- dochód_n – dochód_w) 

gdzie:

przychód_z - suma opodatkowanych zasiłków uzyskanych w bieżącym


miesiącu,

a dochód_w = przychód_w - koszty
Podstawa opodatkowania zaokrąglana jest tak samo, jak dla podatku od wynagrodzeń i nie może być mniejsza od O. Taka sama jest również stopa procentowa.

Zaliczka na podatek dochodowy od zasiłków.

 
podatek_z = podstawa_z * stopa

Ujemny podatek zostanie zastąpiony zerem, a nieujemny - zaokrąglony po​dobnie, jak podatek od wynagrodzeń.

Ostatecznie:

podatek = podatek_w + podatek_z

Od obliczonej w powyższy sposób zaliczki podatkowej odejmowana jest składka na ubezpieczenie zdrowotne. Jeśli obliczona uprzednio składka na ubezpieczenie zdrowotne jest wyższa, niż zaliczka na podatek dochodowy, składka zdrowotna jest zmniejszana do wysokości obliczonej zaliczki, a za​liczka zmniejszana do zera.

Jeśli pracownik ma prawo do ulgi podatkowej w postaci kwoty podatku zwol​nionego, to od obliczonego podatku program odejmuje odpowiednią kwotę.

Obliczone kwoty składek na ubezpieczenie społeczne, składki na ubezpieczenie zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy można skorygować.

Jeżeli w chwili tworzenia listy płac pracownik miał w swoich danych personalnych wpisaną nazwę banku. w którym zostało założone jego konto oso​biste oraz numer tego konta, to należna mu kwota zostanie wpisana na to konto. Później będzie można wykonać przelew. Jeżeli zamiast proponowa​nej kwoty zostanie wpisana na konto pracownika kwota mniejsza. to uzy​skana stąd różnica zostanie potraktowana jako kwota do wypłaty.

Wciśnięcie klawiszy Ctrl+End powoduje zakończenie wpisywania danych pracownika do podstawowej listy płac, zapis informacji na dysku i przejście do okna ustawień następnego pracownika. Jeżeli nie chcemy wypełniać da​nych płacowych tego pracownika, należy wcisnąć klawisz Esc. Nastąpi wtedy powrót do spisu pracowników umieszczonych na podstawowej liście płac.
7.3.3 Edycja danych płacowych do podstawowej listy płac – godzinowo płatni

Opisany niżej formularz jest przeznaczony dla pracowników godzinowo płatnych. 

Zakłada się, że wszystkie składniki wynagrodzenia pracowników godzinowo płatnych są zmienne. Dlatego przy nieobecnościach nie pojawia się druga strona formularza, zawierająca zmniejszone składniki. Pracownik godzino​wo płatny ma wpisane tylko rzeczywiste składniki wynagrodzenia.

Formularz rozpoczyna się od informacji na temat Ilości przepracowanych godzin i stawki godzinowej. W przypadku pracownika godzinowo płatnego nie można ich pominąć. Staż pracy, tak jak w przypadku pracownika mie​sięcznie płatnego
, nie wpływa na obliczenia - pełni rolę informacyjną.

Pierwszy składnik wynagrodzenia jest obliczany jako iloczyn ilości godzin i stawki godzinowej. Składniki od 2 do 6 mają taki sam charakter, jak analo​giczne składniki płacowe pracowników miesięcznie płatnych.

W przypadku występowania godzin nadliczbowych należy skorzystać ze składników 7, 8, 9. znajdujących się w prawej części formularza.

Typowym sposobem wykorzystania składnika nr 7 jest zapisanie w nim wynagrodzenia za godziny nadliczbowe do których, zgodnie z kodeksem pracy, wymagany jest dodatek w wysokości 50 %.
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Rysunek 7‑22 Edycja podstawowej listy płac dla godzinowo płatnych
Do składnika nr 8 można wpisać wynagrodzenie za godziny nadliczbowe, do których wymagany jest dodatek w wysokości 1 00 %. Składniki te można obliczyć. wpisując stawkę godzinową, ilość przepracowanych godzin oraz pomocniczy współczynnik. przez który tak obliczony zarobek zostanie pomnożony.

Jeżeli stawka godzinowa lub ilość godzin wyniesie O, będzie jeszcze możli​wość wpisania do tego składnika wynagrodzenia kwotowo.

Składnik płacowy nr 9 pełni funkcję dodatku do godzin nadliczbowych i jest obliczany według wzoru:

y = 0,5 * X7 + X8

gdzie:

y - składnik nr 9 

x7 - składnik nr 7 

x8 - składnik nr 8

W pole dni do przepracowania wpisywana jest rzeczywista ilość dni, jaką powinno się przepracować w bieżącym miesiącu, uwzględniając niedziele, święta, wolne soboty.

Zaś w pole dni przepracowane wpisywana jest ilość dni przepracowanych zgodnie z listą obecności.

Pola: urlop wypoczynkowy, urlop okolicznościowy, urlop macierzyński, cho​roba, opieka, urlop wychowawczy, urlop bezpłatny, nieobecności nieusprawiedliwione program wypełnia auto​matycznie, jeśli uprzednio dokonaliśmy rejestracji nieobecności w opcji "Zwolnienia" (patrz rozdział 7.2)
Zawarte na tym formularzu informacje na temat wynagrodzeń i zasiłków związanych z nieobecnościami zostały odczytane z rejestru nieobecno​ści, a nie z podstawowej listy płac. Jeśli chcesz, aby były one zapisane w podstawowej liście płac w takiej postaci, w jakiej są widoczne na ekranie, pamiętaj o zapisie na dysk zawartości całego formularza.

7.4 Zaliczki

 W opcji tej wpisuje się kwoty wypłacone pracownikowi zaliczkowo przed terminem wypłaty podstawowej listy płac. Zostaną one potem potraktowane jako potrącenia z podstawowej listy płac.

Po pierwszym wejściu w opcję "Zaliczki" w menu „Danych płacowych" dostrzegamy tabliczkę z komunikatem
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Rysunek 7‑23 Zakładanie listy zaliczek

Jeżeli zostanie podjęta decyzja "Założyć", program założy pustą listę zaliczkową. Wciśnięcie klawisza Ins umożliwi wpisanie do niej pracownika, kwot i dat wypłaconych zaliczek. Ukaże się wtedy jednostronicowy formu​larz, zawierający imię, nazwisko, datę urodzenia pracownika, kwoty i daty wypłaconych zaliczek. Pracownik wpisywany jest do formularza poprzez wybór z listy zatrudnionych na umowę o pracę. W tym celu należy wcisnąć klawisz strzałki w dół. Spowoduje to pojawienie się spisu pracowników. Wciśnięcie pierwszej litery nazwiska szukanej osoby spowoduje przejście kursora do pierwszego nazwiska zaczynającego się na tę literę. Potem można wcisnąć drugą literę, aż do znalezienia potrzebnej osoby. Po wci​śnięciu klawisza Enter spis pracowników znika. a imię, nazwisko i data uro​dzenia wybranej osoby zostają umieszczone we właściwych polach. Teraz można już wpisywać kwoty i daty. Po wciśnięciu klawisza PgDn wybrany pracownik pojawi się na liście zaliczkowej.

W celu wprowadzenia poprawek trzeba wyszukać pracownika na liście i wcisnąć klawisz Enter, natomiast po wciśnięciu klawisza Del nastąpi skasowanie pozycji z listy.
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Rysunek 7‑24 lista zaliczek
7.5 Umowy zlecenie i o dzieło

Przyjęte są dwa sposoby rozliczania należności wynikających z umów zle​cenia i umów o dzieło - rachunki i listy płac. Program PŁACE przewiduje wykorzystanie obydwu tych możliwości, przy czym jako podstawowy doku​ment traktowany jest rachunek. Natomiast listy wypłat z tytułu umów zlece​nia i o dzieło są zestawieniami rachunków o jednakowej dacie wypłaty. W celu ustawienia budowy list program podpowiada trzy typowe daty wypłat. Jakie to będą daty, użytkownik może zdecydować sam, korzystając z opcji "Programowanie / Dane organizacyjne / Parametry systemu / umowy zlecenia i o dzieło" (patrz rozdział 5.4.3.2).

Umowy zlecenia i o dzieło numerowane są automatycznie, przy czym numer ma postać n I rok, gdzie:

n - kolejny numer umowy w ciągu roku,

rok - rok w postaci liczby czterocyfrowej.

Z automatycznej numeracji umów zlecenia i o dzieło można zrezygnować, korzysta​jąc z opcji "Programowanie / Dane organizacyjne / Parametry systemu / numeracja dokumentów" (patrz rozdział 5.4.3.1).

7.5.1 Wprowadzenie nowej umowy zlecenie

Do wprowadzenia nowej umowy zlecenia służy opcja "Dane placowe / Umowy zlecenia / Nowa umowa". Po wyborze tej opcji ukazuje się dwustronicowy formularz, do którego będzie można wpisać informacje potrzebne do sporządzenia umowy i rachunku za zlecone.

Przede wszystkim wpisujemy nazwisko i imię zleceniobiorcy wybrane z listy wszystkich osób wpisanych do bazy danych, która ukaże się po naci​śnięciu klawisza strzałki w dół. 

Następne pole edycji dotyczy formy opodatkowania. Podatek od umowy zlecenia może być pobierany w formie zaliczki na podatek dochodowy lub podatku dochodowego zryczałtowanego. O wyborze formy opodatkowania decydują odpowiednie przepisy. Po naciśnięciu klawisza strzałki w dół ukaże się menu służące do wyboru formy opodatkowania.
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Rysunek 7‑25 Forma opodatkowanie w umowach zlecenie
Czy umowa dotyczy sprzedaży praw autorskich - to kolejne pytanie, na które odpowiadamy wstawiając literę T lub N.

Jeżeli użytkownik zrezygnował z automatycznej numeracji umów zlecenia. Na formularzu ukazują się dwa pola służące do wpisania numeru. W przeciwnym wypadku numer umowy zostanie nadany po zakończeniu wpisywania danych.

Kolejne informacje to data zawarcia umowy oraz terminy rozpoczęcia i zakończenia pracy.

[image: image106.png]Nazwisko: [FITNE I ! Forma opodatkowania: 1
Zaliczka na podatek dochodou:
Inie: VTHNNNNNNNN Data ur.: ANENEXS Prava autorskie
UMOVA ZLECENIA Nr ’ zavarta u dniu ERZRPITE

Ternin ugkonania zlecenia: od WL do SIMZWPIIL

Praca bedzie wykonyuana w siedzibie _zleceniodawcy
Data wypZaty: SUMZWLI L Sposdh piatnode

Ubezpieczenie = tyfulu, kod: ___u cisgu

010101011610

0510101016,





Rysunek 7‑26 Umowa zlecenie, strona1
Na szczególną uwagę zasługuje data wypłaty, ponieważ ma ona duże znaczenie w rozliczeniach z urzędem skarbowym i decyduje o ukazaniu się wynagrodzenia na liście wypłat za zlecone.

Jeżeli wypłata należności z tytułu umowy zlecenia ma nastąpić w ramach li​sty płac za zlecone. należy nacisnąć klawisz strzałki w dół , a następnie wybrać jedną z trzech dat wypłat. Jeżeli nie. datę można wpisać samemu. Wypłata może być dokonana w formie gotówki lub poprzez przelew na konto bankowe zleceniobiorcy. Po naciśnięciu klawisza strzałki w dół uka​zuje się menu służące do wyboru sposobu płatności.

Następne pola edycyjne służą do wprowadzenia informacji dotyczącej daty ubezpieczenia oraz zakresu wykonania prac. Wciśnięcie klawisza PgDn spowoduje przejście do następnej strony.
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Rysunek 7‑27 Umowa zlecenie, strona2
Jako pierwszą należy tutaj określić komórkę organizacyjną, dla której wyko​nywana jest praca. Po naciśnięciu klawisza strzałki w dół ukaże się struktura organizacyjna, z której można wybrać odpowiednią komórkę. Następnie należy określić kwotę wynagrodzenia brutto. 

Proponowany przez program PŁACE sposób naliczania składki ZUS zależy od informacji o pracowniku umieszczonej w opcji "Kadry / Spis osób" (patrz rozdział 6.1).

Jeżeli jest to osoba zatrudniona na cały etat w innym zakładzie pracy, a po​nadto podano nazwę i adres pracodawcy, program zaproponuje aby nie naliczać składki ZUS.

Jeśli nie jest to osoba zatrudniona, emeryt ani rencista, program zaproponuje aby naliczyć składki ZUS i podpowie wysokości składek. W przeciwnym wy​padku wysokość składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne zostaną podpowiedziane jako zera. Proponowane wysokości składek można zmienić.

Po użyciu kombinacji klawiszy Ctrl+End pojawia się menu dotyczące WYDRUKU UMOWY ZLECENIA (patrz rozdział 2.3)
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Rysunek 7‑28 Wydruk umowy zlecenia
Po wybraniu wydruku umowy zlecenia ukaże się formularz umowy. Po ewentualnym dokonaniu drobnych poprawek będzie można ten formularz wydrukować. Podobny formularz dla rachunku za zlecone nie jest po​trzebny, ponieważ wszystkie informacje potrzebne do wystawienia rachunku są zawarte w głównym formularzu dotyczącym zlecenia. Jeśli należność za pracę zleconą będzie regulowana przelewem na konto bankowe zlecenio​biorcy, to zanim nastąpi wydruk, ukaże się formularz umożliwiający dopisa​nie pewnych informacji na przelewie.
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Rysunek 7‑29 Wydruk przelewu do umowy zlecenia
Po sporządzeniu wydruków trzeba wcisnąć klawisz Esc. aby wyjść z menu. Ukaże się wtedy okienko z pytaniem:
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Rysunek 7‑30 czy następna umowa zlecenie
W zależności od wyboru będzie można wpisać dane dotyczące następnego zlecenia lub z wpisywania nowych zleceń.

7.5.1.1 Naliczanie FP dla umowy zlecenie

Jeżeli umowa zlecenie sporządzana jest dla osoby która nie jest zatrudniona na umowę o prace na drugiej stronie formularza um. zlecenie jesta zapytanie czy naliczać FP kiedy wynagrodzenie jest mniejsze od minimalnego, należy odpowiedzieć literką „T” lub „N” 
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Rysunek 7‑31 FP przy umowie zlecenie

Jeżeli osoba dla której wystawiana jest umowa zlecenie jest zatrudniona na umowę o pracę pytanie to się nie pojawi a fundusz pracy zostanie automatycznie naliczony z list płacowych oraz um. zleceń 

7.5.2 Edycja umowy zlecenie

W trakcie pracy może nastąpić potrzeba poprawienia już istniejącej umowy zlecenia. Służy do tego opcja "Umowy zlecenia / Edycja".

W celu wprowadzenia poprawek trzeba znaleźć odpowiednią pozycję na li​ście umów zlecenia i wcisnąć klawisz Enter, natomiast po wciśnięciu klawi​sza Del nastąpi skasowanie pozycji z listy.

Istnieje kilka sposobów wyszukiwania pozycji w tabeli. Można poruszać się po tabeli, korzystając ze strzałek oraz klawiszy: PgDn, PgUp, Ctrl+PgDn, Ctrl+PgUp.

Szybszą metodą poszukiwania jest wciśnięcie klawisza F3. Ukaże się wtedy okienko, do którego można wpisać numer szukanej umowy zlecenia. Po wpisaniu numeru i wciśnięciu klawisza Enter kursor ustawi się w wierszu z danymi dotyczącymi umowy zlecenia o szukanym numerze.
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Rysunek 7‑32 Szukanie umowy
Być może łatwiej będzie szukać zapisu na podstawie nazwiska zleceniobiorcy. W tym celu trzeba zmienić sposób wyświetlania tabeli. Służy do tego klawisz Tab. Po jego wciśnięciu ukaże się tabela uporządkowana według nazwisk. Sposób obsługi tabeli w nowym układzie będzie się różnił od spo​sobu obsługi tabeli uporządkowanej według numerów umów zleceń.

Zmieni się układ i sposób uporządkowania tabeli. W pierwszej kolumnie pojawią się nazwiska zleceniobiorców uporządkowane według alfabetu. Sposób wyszukiwania nazwiska jest taki, jak w opcji "Kadry / Spis osób" (patrz rozdział 6.2). Chcąc powrócić do poprzedniej postaci tabeli, trzeba znów wcisnąć klawisz Tab.

Po wciśnięciu klawisza Enter ukaże się formularz obsługujący umowę zlecenia. Trzeba do niego wpisać odpowiednie dane, a następnie, po wciśnię​ciu kombinacji klawiszy Ctrl+End, wydrukować poprawione dokumenty.

7.5.3 Kopiowanie umowy zlecenie

Jeżeli mamy już wprowadzoną umowę zlecenie i np. w następnym miesiącu mamy do wprowadzenia analogiczną umowę nie trzeba wpisywać jej ponownie od początku tylko można ją przekopiować. Aby można było to zrobić należy wejść w  "Umowy zlecenia / Edycja" odnaleźć daną umowę i kombinacją klawiszy  Alt + Ins ją powielić. Następnie należy nanieść poprawki związane z danym miesiącem i umowa jest gotowa do wydrukowania.

7.5.4  Umowy o dzieło

Umowy o dzieło obsługiwane są w ten sam sposób, co umowy zlecenia (patrz rozdział 7.5).

Przy użyciu opcji Umowy o dzieło można wprowadzić nową umowę, przeglądać wszystkie umowy o dzieło, edytować je i powielać jak w przypadku umów zlecenie (patrz rozdział 7.5.3). Po wybraniu Nowej umowy pojawia się możliwość wprowadzenia informacji z nią związanych.

7.6 Dodatkowe listy płac

Dodatkowe listy płac zawierają wynagrodzenie pracowników wynikające ze stosunku pracy, a nie uwzględnione w podstawowych listach płac.

Program PŁACE umożliwia utworzenie dowolnej ilości dodatkowych list płac w ciągu miesiąca. Aby jednak program prawidłowo określał stopy podatkowe oraz podstawę do składek emerytalnych i rentowych, korzystający z dodatkowych list płac muszą zachować następująca kolejność czynności:

· utworzenie jednej lub obu podstawowych list płac z wypłatą w bieżącym 
miesiącu,

· utworzenie wszystkich list dodatkowych i wpisanie wszystkich pracowni​ków, którzy mają się tam znaleźć,

· utworzenie podstawowej listy płac z wypłatą w następnym miesiącu, jeśli 
taka lista jest używana.

Numeracja dodatkowych list płac odbywa się automatycznie i ma postać: n I miesiąc I rok, 

gdzie:

n  - numer dodatkowej listy płac w bieżącym miesiącu

miesiąc - miesiąc w postaci liczby dwucyfrowej

rok  - rok w postaci liczby czterocyfrowej

Można zrezygnować z automatycznej numeracji dodatkowych list płac korzystając z opcji "Programowanie / Dane organizacyjne / parametry systemu / numeracja dokumentów" (patrz rozdział 5.4.3.1).

Listy płac z następnego miesiąca można zakładać dopiero po założeniu wszystkich list z bieżącego miesiąca i wpisaniu do nich wszystkich danych.

Dodatkowe listy płac posiadają tylko jeden składnik płacowy. Istnieje możli​wość przelania całego lub części wynagrodzenia na konto pracownika.

7.6.1 Zakładanie dodatkowej listy płac

Po wejściu w "Dane placowe / Dodatkowe listy plac" musimy wybrac dodatkową listę płac klawiszem Enter. Pokażą  się ustawienia listy.
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Rysunek 7‑33 Ustawienia listy dodatkowej

Po wyborze akcji "Zmiany" można poprawić zawartość tego okna.

Jeżeli użytkownik zrezygnował z automatycznej numeracji dodatkowych list płac, jako pierwsze ukaże się pole pozwalające wpisać numer listy. Rodzaj listy określamy z punktu widzenia obliczanego później zasiłku chorobowe​go. Po wciśnięciu klawisza strzałki w dół ukaże się menu przedstawiające następujące możliwości:
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Rysunek 7‑34 Parametry dodatkowej listy płac

Uwaga! Jeżeli dane wynagrodzenie nie ma być uwzględniane podczas wyliczania zasiłku chorobowego należy wybrać NIE WPŁYWA NA ZASIŁEK

Po wciśnięciu klawisza Enter następuje przejście kursora do następnych pól: Sporządzono dnia, Data wypłaty, następnie musimy określić charakter listy.
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Rysunek 7‑35 Charakter dodatkowej listy płac

Następnie należy określić jak ma być naliczany podatek dochodowy
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Rysunek 7‑36 Naliczanie podatku dochodowego w dodatkowej liście płac

Ma to znaczenie w której pozycji zostanie umieszczony na deklaracjach oraz do jakiej kartoteki wynagrodzeń trafi patrz rozdział 9.7
Dalej można określić Czy naliczać składki ZUS? Czy wpływa na wynagrodzenie za urlop? Należy wprowadzić tam odpowiednie informacje.

Należy zwrócić szczególną uwagę na to, aby w chwili utworzenia listy prawidłowo wpisane były następujące informacje: rodzaj listy, charakter listy, czy na​liczać podatek dochodowy oraz czy wpływa na wynagrodzenie za urlop. Danych tych nie będzie można później poprawić.

Po akceptacji wprowadzonych danych klawiszem PgDn i zatwierdzeniu opcją O.k. ukazuje się tabela z pracownikami umieszczonymi na liście. Początkowo tabela jest pusta.

Wprowadzenie pracownika na listę odbywa się poprzez wciśnięcie klawisza Ins. Ukazuje się wtedy jednostronicowy formularz.
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Rysunek 7‑37 Dodatkowa lista płac
Aby wpisać nazwisko pracownika należy wcisnąć klawisz strzałki w dół. Ukaże się wtedy lista pracowników zatrudnionych na umowę o pracę. Jeżeli nazwisko pracownika zostało wpisane wcześniej, a pewne informacje (np. ilość dni choroby w tym m-cu) zmieniły się, należy ponowić pobranie pra​cownika z listy. Informacje na jego temat zostaną wtedy odświeżone.

Wypłata na dodatkową listę płac nie musi odbywać się na koszt macierzystej komórki pracownika (tzn. komórki organizacyjnej wpisanej w jego dane kadrowe). Dzięki temu pracownik może w ciągu jednego miesiąca otrzymać wypłaty z kilku różnych komórek organizacyjnych. Po naciśnięciu klawisza strzałki w dół ukaże się struktura organizacyjna, z której można wybrać od​powiednią komórkę.

Wynagrodzenie za przepracowany pełny miesiąc - informacja ta dotyczy pracowników miesięcznie płatnych. Jeżeli pracownik miał w bieżącym mie​siącu zwolnienie z powodu choroby lub opieki, to pole, w którym znajduje się kursor, trzeba wpisać takie wynagrodzenie, jakie uzyskałby na tej liście, gdyby przepracował cały miesiąc. Jeżeli pracownik przepracował pełny miesiąc, w pole to należy wpisać rzeczywiste wynagrodzenie brutto.

Informacje dotyczące ilości dni pracy, dni choroby i opieki wpisywane są z danych płacowych pracownika zawartych w podstawowej liście płac.

Wynagrodzenie rzeczywiste brutto - zawartość tego pola dla pracownika miesięcznie płatnego jest obliczana automatycznie na podstawie wynagrodzenia, jakie otrzymałby, gdyby przepracował cały miesiąc oraz ilości dni zwolnienia chor. i opiekuńczego. Potrzebne do obliczeń informacje o dniach pracy, choroby i opieki pobierane są z podstawowej listy płac za bieżący miesiąc. Proponowaną przez program stopę podatku można zmienić.

Podstawa składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe jest określana na podstawie informacji znajdujących się na podstawowej liście płac. Informa​cje te to podstawa składek ZUS w poprzednich miesiącach i podstawa skła​dek ZUS na podstawowej liście płac. Podstawą składek na ubezpieczenie chorobowe jest wynagrodzenie brutto.

Stopa podatku - zawartość tego pola jest pobierana z informacji o pracowniku umieszczonej na tej podstawowej liście płac, której data wypłaty przy​pada w bieżącym miesiącu.

Jeżeli informacje na podstawowej liście płac zostały zmienione i istnieje po​trzeba odświeżenia informacji na tym formularzu, należy przejść do pola zawierającego nazwisko pracownika i wczytać je ponownie. Po wczytaniu nazwiska na ekranie ukaże się aktualna informacja o dniach pracy, choroby i opieki oraz stopa obliczanego podatku.

Po wciśnięciu klawisza PgDn następuje dołączenie pracownika do dodatkowej listy płac i zapis informacji na dysku.

Dane na dodatkowej liście płac można zmienić, wyszukując w tabeli pracownika i wciskając klawisz Enter. 
Pracownika można łatwo usunąć z dodatkowej listy płac używając klawisza Del. Wciśnięcie klawisza Esc spowoduje powrót do tabeli z dodatkowymi lista​mi płac. Przy pomocy klawisza Ins można założyć kolejną dodatkową listę płac.

Wpisywanie nowych pracowników na już istniejące listy i poprawka danych płacowych może nastąpić po wyszukaniu odpowiedniej listy i wciśnięciu klawisza Enter.

7.6.1.1 Ekwiwalent za urlop

Jeżeli chcemy wyliczyć ekwiwalent za urlop należy  określić charakter dodatkowej listy płac jako „ekwiwalent za urlop” (patrz rozdział 7.6.1) Po wybraniu danej opcji pojawi się odpowiednia lista na której automatycznie będzie wyliczony ekwiwalent za urlop dla danej osoby. Aby można było poprawnie wyliczyć wartości w danych kadrowych musi być uzupełnione pole dotyczące ilości przysługującego urlopu patrz rozdział 6.1.3. Jeżeli dane pole nie było wcześniej uzupełnione program poinformuje o tym i zaproponuje jego uzupełnienie.  
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Rysunek 7‑38 Ekwiwalent za urlop

Trzeba pamiętać , że ekwiwalent za urlop można wyliczyć tylko dla osoby zwolnionej czyli nie będącej już zatrudnionej na umowę o pracę!! Osoba ta nie może być również przeniesiona do archiwum pracowników (patrz rozdział 6.9). W przeciwnym razie osoba nie wystąpi na liście osób które można wybrać do ekwiwalentu za urlop.

7.6.1.2 Odprawa pieniężna

Jeżeli chcemy wyliczyć odprawę pieniężną należy  określić charakter dodatkowej listy płac jako „odprawa pieniężna” (patrz rozdział 7.6.1) Po wybraniu danej opcji pojawi się odpowiednia lista na której automatycznie będzie wyliczony odprawa pieniężna dla danej osoby.
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Rysunek 7‑39 Odprawa pieniężna

Trzeba pamiętać , że odprawę pieniężną można wyliczyć tylko dla osoby zwolnionej czyli nie będącej już zatrudnionej na umowę o pracę!! Osoba ta nie może być również przeniesiona do archiwum pracowników (patrz rozdział 6.9). W przeciwnym razie osoba nie wystąpi na liście osób które można wybrać do odprawy.

7.7 Listy rad nadzorczych i zarządów spółek 

Po zatwierdzeniu komunikatów informujących o założeniu nowej listy pojawi się formularz odpowiedniej listy.
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Rysunek 7‑40 Potwierdzenie założenia listy dla rady nadzorczej oraz zarządu spółki

 Należy ustawić daty sporządzenia oraz daty wypłat.

Listę dodajemy  klawiszem Ins , a osobę na dana listę wybieramy z listy osób którą wywołujemy strzałką w dół. Po wpisaniu kwot listy zostaną przeliczone.
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Rysunek 7‑41 Lista rady nadzorczej
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Rysunek 7‑42 Lista zarządu spółki

Tak przygotowane listy zebrane będą do deklaracji.

Zasiłki niezatrudnionych 

W opcji zasiłki niezatrudnionych można sporządzić wypłaty wszelkich zasiłków i świadczeń dal osób które nie mają statusu zatrudnionych w programie płace czyli np. dla właściciela albo osoby wykonującej prace na umowę zlecenie. Dla osób zatrudnionych  na umowę o pracę zasiłki ustala się d opcji „Dane płacowe / zwolnienia” patrz rozdział 7.2
Po wyborze i zatwierdzeniu nowej listy zasiłkowej 
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Rysunek 7‑43 Zakładanie nowej listy zasiłkowej
należy ustalić datę sporządzenia i datę wypłaty
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Rysunek 7‑44 Data sporządzenia i wypłaty list zasiłkowych
Następnie wybrać osobę z listy osób strzałką w dół 

Uwaga! Jeżeli robione jest zwolnienie dla właściciela nie trzeba go wcześniej wprowadzać w opcji „Kadry” pojawi on się automatycznie na liście osób które można wybrać do listy zasiłkowej.
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Rysunek 7‑45 Lista zasiłkowa dla osób niezatrudnionych

Osoby dla których zostanie stworzona lista zasiłkowa znajdą się na odpowiednich deklaracjach do zus.

7.8 Wypłaty z ZUS 

Funkcja ta przeznaczona jest dla zakładów pracy nie uprawnionych do wypłaca​nia zasiłków z ZUS. Służy do rejestracji zasiłków, jakie ZUS wysłał do pracowni​ków przekazami pocztowymi. Informacje o tych wypłatach wpisuje się na pod​stawie zawiadomień przesyłanych z ZUS-u do zakładu pracy. Mają one wpływ na przekroczenie progów podatkowych i są uwzględniane w deklaracji PIT –11/8B.

Chcąc wpisać na listę pracownika, który otrzymał drogą pocztową zasiłek ZUS, Trzeba wybrać z menu opcję "Dane płacowe / Wypłaty z ZUS". Ukaże się wtedy tabela zawierająca listę wypłat z ZUS. Po wciśnięciu klawisza Ins ukaże się wtedy formularz, do którego można wybrać nazwisko pracownika, datę wypłacenia zasiłku, kwotę i potrąconą przez ZUS zaliczkę podatkową.

Aby wpisać nazwisko pracownika, należy nacisnąć klawisz strzałki w dół. Ukaże się wtedy lista pracowników zatrudnionych na umowę o pracę.

Data wypłaty z ZUS - wpisana tu data wypłaty z ZUS będzie decydować o sposobie uwzględnienia tego przychodu w deklaracji PIT –11/8B, a także na to, w którym momencie wpisana wypłata będzie miała wpływ na zawartość pola. „Przychód narastająco” i „podatek narastająco” na podstawowej liście płac.
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Rysunek 7‑46 Wypłata z Zus
Po naciśnięciu klawisza Enter nastąpi przejście kursora do pola "Wypłata z ZUS brutto" i "Zaliczka podatkowa" potrącona z wypłaty zasiłku przez ZUS.
Dane do tej listy należy wpisywać przed założeniem podstawowej listy płac za miesiąc następujący po miesiącu wpisywanej wypłaty z ZUS I

W celu wprowadzenia poprawek trzeba odszukać odpowiednią pozycję na liście wypłat i wcisnąć klawisz Enter, natomiast po wciśnięciu klawisza Del nastąpi skasowanie pozycji z listy.

Istnieje kilka sposobów wyszukiwania pozycji w tabeli. Można poruszać się po tabeli, korzystając ze strzałek oraz klawiszy: PgDn, PgUp, Ctrl+PgDn, Ctrl+PgUp.

Szybszą metodą poszukiwania jest wciśnięcie klawisza F3. Ukaże się wtedy okienko, do którego można wpisać szukaną datę. Po wpisaniu daty i wciśnięciu klawisza Enter kursor ustawi się w wierszu z danymi dotyczącymi pierwszej wpłaty dokonanej w szukanym dniu.


Być może łatwiej będzie szukać zapisu na podstawie nazwiska pracownika. W tym celu trzeba zmienić sposób wyświetlania tabeli. Służy do tego kla​wisz Tab. Po jego wciśnięciu ukaże się tabela uporządkowana według nazwisk. Można wtedy wyszukać pracownika w tabeli, wciskając kolejno pierwsze litery jego nazwiska. Powrót do tabeli uporządkowanej według dat wypłat nastąpi po wciśnięciu klawisza Tab.

​

7.9 Właściciel, wspólnicy i współpracownicy 

W opcjach tych można sporządzić wypłaty dla osób które mają odpowiednie kody przypisane w opcji „kadry” patrz rozdział 6.7 należy wybrać odpowiednią listę i potwierdzić jej założenie następnie trzeba wpisać kwoty lub potwierdzić jeżeli wpisane były wcześniej w programowaniu patrz rozdział 5.4.11 . Osoby wybrane do tych list znajda się na deklaracjach.

Uwaga! Listy dla właściciela  wspólników oraz współpracowników należy sporządzać w każdym miesiącu o ile jest taka potrzeba.

7.10 Skasowanie listy 

Program PŁACE zezwala na skasowanie list płac założonych w bieżącym miesiącu. Z możliwości tej należy korzystać bardzo ostrożnie! Po wy​braniu opcji "Skasowanie listy płac" ukaże się menu z różnymi rodzajami list płac, które można skasować. Listy te, to:
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Rysunek 7‑47 Kasowanie list płac

NIE NALEŻY KASOWAĆ POCHOPNIE PODSTAWOWEJ LISTY PŁAC!

Zawarte w niej informacje są potrzebne nie tylko do budowy miesięcznych deklaracji, takich, jak deklaracja podatkowa PIT -4 czy deklaracja ZUS, ale również do rocznej deklaracji PIT-11/8B oraz PIT -40. Kasując podstawową listę płac kasujesz rów​nież związana z nią listę zasiłkową.

Po wybraniu opcji "kasowania dodatkowych list płac", ukaże się spis dodatkowych list płac z bieżącego miesiąca. Wybrana z tego spisu lista zostanie skasowana.

8

Rozdział
8 Listy

Opcja służy do przeglądania i drukowania list płac, przelewów wynagrodzeń oraz podsumowań list płac, czyli tzw. zbiorówek. Nie można w niej popra​wiać żadnych list. Poprawianie list płac możliwe jest w opcji "Dane płaco​we" menu głównego.
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Rysunek 8‑1Wydruki  Lisy
8.1 Podstawowa lista płac 

Opcja ta pozwala na przeglądanie i drukowanie podstawowej listy płac oraz przelewów wynagrodzeń z tej listy. Czynności te można wykonać zarówno dla całego zakładu, jak i dla poszczególnych komórek. Listy dla pracowni​ków godzinowo płatnych i miesięcznie płatnych drukowane są osobno.

8.1.1 Przeglądanie i wydruk listy płac

Po wybraniu opcji Miesięcznie lub Godzinowo płatni na ekranie pokazuje się lista.

Użycie klawisza F7 umożliwia wydruk podstawowej listy płac. Można wydrukować listę płac w formie tabeli, tabeli uproszczonej zawierającej tylko część danych z podstawowej listy płac, można wydrukować karteczki dla pracowników lub jednej osoby, a także przelew wynagrodzenia na konto pracownika zaznaczonego kursorem , zrobić home-banking dla jednej lub wszystkich osób lub wyeksportować listę w formacie *.csv którą można później wczytać do arkusza kalkulacyjnego (np. excel).
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Rysunek 8‑2 Opcje wydruku listy płac
Po wybraniu jednej z ww. opcji pojawia się okno ustawień doty​czące parametrów wydruku.
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Rysunek 8‑3 opcje wydruku listy płac

Podpowiadają się w nim te informacje, które zostały zapisane w opcji "Programowanie / Wydruki / Listy plac" z możliwością wprowadzenia zmian. Szczegółowy sposób wprowadzania informacji o formie wydruku podany jest w rozdziale 5.3.1
Po zaakceptowaniu klawiszem Enter podpowiedzianej opcji [ Druk] nastą​pi wydruk na drukarce. Przy wyborze opcji [ Druk na zbiór] pojawi się okienko z możliwością wpisania nazwy zbioru wraz ze ścieżką dostępu. Na dysku zostanie utworzony zbiór dla drukarki. Zbiór ten będzie można póź​niej wykorzystać do wydruku bez pomocy programu PŁACE.

8.2 Umowy zlecenia i o dzieło 

Lista płac na umowy zlecenia i o dzieło jest zestawieniem rachunków za prace zlecone i dzieła wykonanym na podstawie dat wypłat. Program PŁA​CE przewiduje trzy daty wypłat za zlecone w każdym miesiącu, proponując 10, 20 i ostatni dzień każdego miesiąca. Przed rozpoczęciem wpisywania umów zleceń i o dzieła wypłacanych w danym miesiącu można zmienić te daty korzystając z opcji "Programowanie / Dane organizacyjne / parametry sytemu umowy zlecenie i o dzieło” patrz rozdział 5.4.3.2 . Można przeglądać i drukować listę płac na umowy zlece​nia i o dzieło w całości lub z podziałem na komórki organizacyjne, przy czym umowa jest przypisywana tej komórce, dla której praca została wykonana.
8.2.1 Przeglądanie i wydruk listy płac na um. zlec. i o dzeieło

Po wybraniu opcji Listy / Umowy zlecenia / pokazuje się na ekranie menu określające terminy wypłat:
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Rysunek 8‑4 Menu wydruku um zlec. i o dzieło
             Po wybraniu jednej z opcji na ekranie pojawi się lista.

Przeglądanie i wydruk listy płac na umowy zlecenia i o dzieło odbywa się po​dobnie jak w przypadku listy podstawowej - patrz rozdział 8.1.1.

8.3 Drukowanie dodatkowych list płac 

Po wybraniu opcji "Dodatkowe listy płac" ukaże się spis utworzonych już dodatkowych list płac. Należy wybrać ze spisu potrzebną listę płac, a następ​nie wcisnąć klawisz F7. Dalsze czynności jak w rozdziale 8.1.1.
8.4 Drukowanie list dla rad nadzorczych i zarządów spółek 

Opcja ta umożliwią przeglądanie i drukowanie listy dla rad nadzorczych i zarządów spółek
. Należy wcisnąć klawisz F7. Dalsze czynności jak w rozdziale 8.1.1 .
8.5 Drukowanie wypłaconych zaliczek 

Opcja "Zaliczki" umożliwia przeglądanie i drukowanie listy zaliczek pobranych przez pracowników na konto podstawowej listy płac. Wyszukiwanie pracownika z listy odbywa się podobnie jak w opcji "Spis osób"  patrz rozdział 6.2 . Należy wcisnąć klawisz F7. Dalsze czynności jak w rozdziale 8.1.1.
Drukowanie list zasiłków niezatrudnionych 

Opcja ta umożliwią przeglądanie i drukowanie listy zasiłków niezatrudnionych. Należy wcisnąć klawisz F7. Dalsze czynności jak w rozdziale 8.1.1.

8.6 Wyświetlanie i drukowanie zbiorówki 

Opcja "Zbiorówki" pozwala na wyświetlanie i drukowanie utworzonego na podstawie podstawowej listy płac zestawienia (tzw. zbiorówki) sumującego wynagrodzenie całego zakładu w podziale na działy, jak i poszczególne komórki.

Zestawienie takie może dotyczyć pracowników Miesięcznie płatnych, Godzinowo płatnych oraz Dodatkowych list płac.
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Rysunek 8‑5 wydruk zbiorówek

Po wybraniu jednej z ww. opcji wyświetla się tabela, zawierająca spis komó​rek znajdujących się na pierwszym poziomie struktury organizacyjnej wraz z podsumowaniami podstawowej listy płac dla tych komórek. W dolnym wier​szu znajdują się podsumowania dla całego zakładu pracy.
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Rysunek 8‑6 Zbiorówki

Po tabeli można się poruszać korzystając z klawiszy strzałek oraz klawiszy PgDn, PgUp, Ctrl+PgDn, Ctrl+PgUp.

Po wybraniu jednej z komórek i wciśnięciu klawisza Enter można zobaczyć podobną tabelę, zawierającą komórki z drugiego poziomu podlegające tej komórce. Zawartość tabeli można wydrukować, wciskając klawisz F7.

9

Rozdział
9 Wydruki

Opcja ta służy do sporządzania i drukowania zestawień i do​kumentów.
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Rysunek 9‑1 Menu wydruki

9.1 Dokumenty

W tej opcji możemy wydrukować Umowę o pracę, Świadectwo pracy. Zaświadczenie o zarobkach oraz inne dokumenty zdefiniowane wcześniej w programowaniu patrz rozdział  5.4.7.7
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Rysunek 9‑2 Wydruk dokumentów

9.1.1 Umowa o pracę

Funkcja ta służy do drukowania umów o pracę. Informacje o wynagrodzeniu pracownika są pobierane z listy płac z bieżącego miesiąca. A zatem, przed wydrukowaniem umowy o pracę pracownik musi być umieszczony na pod​stawowej liście płac, a jego wynagrodzenie wpisane.

Wszelkie zmiany wpisywane w tej opcji nie będą zapamiętywane. Mają one wpływ tylko na wygląd wydruku wykonanego bezpośrednio po zmianach.

Po wybraniu pracownika z tabeli (wyszukiwanie pracownika z listy odbywa się podobnie jak w opcji "Spis osób" – rozdział 6.2) pojawia się formularz UMOWY O PRACĘ z nagłówkiem firmy. W niektórych polach podpowiadają się dane kadrowe i płacowe pracownika wcześniej wprowa​dzone do programu. W punkcie 5) inne warunki zatrudnienia znajduje się okienko, do którego można wpisać dowolnej długości tekst. W tym celu na​leży wcisnąć klawisz strzałki w dół. Spowoduje to ukazanie się w okienku kursora. Od tej chwili będzie można pisać i poprawiać tekst w sposób po​dobny, jak w typowym edytorze tekstu. Zakończenie edycji nastąpi po wci​śnięciu klawiszy Ctrl+W (wyjście z zapamiętaniem).
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Rysunek 9‑3 Umowa o pracę

9.1.2 Świadectwo pracy

Funkcja ta służy do drukowania świadectw pracy. 

Wszelkie zmiany wpisywane w tej opcji nie będą zapamiętywane. Mają one wpływ tylko na wygląd wydruku wykonanego bezpośrednio po zmianach.

Program PŁACE nie zawiera wszystkich danych potrzebnych do sporządzania świadectwa pracy. dlatego do drukowanego tutaj świadectwa wiele informacji, trzeba dopisywać..

W celu sporządzenia świadectwa pracy trzeba wybrać pracownika z listy. a następnie wcisnąć klawisz Enter.

Po wybraniu pracownika i zatwierdzeniu klawiszem Enter pojawia się na trzech kolejnych ekranach formularz ŚWIADECTWA PRACY. W pole, w którym znajduje się kursor. można wpisać odpowiednią informację. Po wci​śnięciu Enter nastąpi przejście kursora do następnego pola.

Na drugim ekranie znajduje się część świadectwa pracy przeznaczona do edycji. Poprawki w tej części świadectwa pracy nanosi się w sposób podob​ny. jak wpisywanie danych do punktu 5) umowy o pracę
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Rysunek 9‑4 Świadectwo pracy

9.1.3 Zaświadczenie o zarobkach

Zaświadczenie o zarobkach zawiera średnią brutto i netto z żądanej liczby miesięcy oraz zarobki z ostatniego z tych miesięcy. Mogą być uwzględniane zasiłki i dodatki 

W celu sporządzenia zaświadczenia trzeba wybrać pracownika z listy, a na​stępnie wcisnąć klawisz Enter (wyszukiwanie pracownika z listy odbywa się podobnie jak w opcji "Spis osób" – rozdział 6.2). Ukazuje się wte​dy okienko ustawień
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Rysunek 9‑5 Ustawienia dla zaświadczenia o zarobkach

Widnieje w nim informacja o bieżącym miesiącu oraz że średnia liczona bę​dzie z 3 miesięcy. Jeśli się zgadzamy z tą podpowiedzią wybieramy [O. k.]. Chcąc coś zmienić, należy wybrać opcję [Zmiany].

Następnie pojawia się formularz ZAŚWIADCZENIA o zarobkach z informa​cjami o wynagrodzeniu brutto i netto pracownika w bieżącym miesiącu oraz średnia wynagrodzeń brutto i netto z ostatnich, określonych przez użytkow​nika miesięcy.
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Rysunek 9‑6 Zaświadczenie o zarobkach

Inne dokumenty programowalne

Funkcja ta pozwala na drukowanie dokumentów zaprogramowanych w opcji "Programowanie / Dokumenty / Inne" patrz rozdział 5.4.7.7
W celu sporządzenia dokumentu należy wybrać z tabeli odpowiedni dokument (wcześniej zaprogramowany w opcji "Programowanie / Dokumenty / Inne” patrz rozdział 5.4.7.7). Po wybraniu i naciśnięciu klawisza Enter pojawia się Iista pracowni​ków, z której trzeba wybrać pracownika, a następnie wcisnąć klawisz Enter (wyszukiwanie pracownika z listy odbywa się podobnie jak w opcji "Spis osób" – rozdział 6.2). Ukazuje się wtedy formularz wybranego przez nas dokumentu. Po wprowadzeniu informacji w polach z migającym kursorem na kolejnych ekranach, Dokument możemy wydrukować wciska​jąc klawisze Ctrl+End.
9.2 Kartoteka płacowa

Kartoteka płacowa jest zestawieniem zarobków pracownika w wybranym roku w poszczególnych miesiącach. Uwidocznione są na niej składniki pła​cowe. W celu sporządzenia kartoteki płacowej trzeba wybrać pracownika z listy, a następnie wcisnąć klawisz Enter.

Po wybraniu pracownika pojawia się jego kartoteka płacowa. Przeglądanie kartoteki odbywa się przy użyciu klawiszy strzałek pionowych i pozio​mych oraz PgDn i PgUp. Wydruku kartoteki dokonujemy przy użyciu klawi​sza F7.
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Rysunek 9‑7 Kartoteka płacowa

9.3 Kartoteka Wynagrodzeń

Karta wynagrodzeń pracownika jest dokumentem wymaganym ustawowo od pracodawców rozliczających się poprzez Podatkową Księgę Przychodów i Rozchodów lub Ryczałt. Dokument ten sporządzany jest dla pracowników zatrudnionych na umowę o pracę, i dotyczy opodatkowanych składników podsta​wowej i dodatkowych list płac. 

Jeśli np. pracownik otrzymał w styczniu wynagrodzenie za grudzień, to w tym dokumencie wynagrodzenie to jest uwzględniane jako stycz​niowe. Dla urzędu skarbowego liczy się bowiem data wypłaty.

W celu sporządzenia karty wynagrodzeń trzeba wybrać pracownika z listy, a następnie wcisnąć klawisz Enter.

Wyszukiwanie pracownika z listy odbywa się podobnie jak w opcji "Spis osób" – rozdział 6.2).

Przeglądanie karty wynagrodzeń odbywa się przy użyciu klawiszy strzałek pionowych i poziomych oraz PgDn i PgUp. Wydruku kartoteki dokonuje​my przy użyciu klawisza F7.
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Rysunek 9‑8 Kartoteka wynagrodzeń

9.4 Karta przychodów z umów zleceń

Karta przychodów z umów zleceń i o dzieło jest zestawieniem podobnym do karty wynagrodzeń, dotyczy jednak dochodów uzyskiwanych w ramach umów zleceń i o dzieło opodatkowanych w formie zaliczki na podatek dochodowy. Na koncie przychodów z umów zleceń i o dzieło umieszczone są informacje analogiczne, jak w karcie wynagrodzeń.

W celu sporządzenia karty przychodów trzeba wybrać osobę z listy, a następnie wcisnąć klawisz Enter.

Przeglądanie karty przychodów z umów zleceń odbywa się przy użyciu klawiszy strzałek pionowych i poziomych oraz PgDn i PgUp. Wydruku kartoteki dokonuje​my przy użyciu klawisza F7.
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Rysunek 9‑9 Karta przychodów z umów zleceń

9.5 Karta przychodów autorów

Karta przychodów z tytułu praw autorskich jest zestawieniem podobnym do karty wynagrodzeń, dotyczy jednak dochodów związanych ze sprzedażą praw autorskich umieszczone są informacje analogiczne, jak w karcie wynagrodzeń.

W celu sporządzenia karty przychodów trzeba wybrać osobę z listy, a następnie wcisnąć klawisz Enter.

Przeglądanie karty przychodów autorów odbywa się przy użyciu klawiszy strzałek pionowych i poziomych oraz PgDn i PgUp. Wydruku kartoteki dokonuje​my przy użyciu klawisza F7.
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Rysunek 9‑10 9.5
Karta przychodów autorów

Karta przychodów zarządu spółki i rady nadzorczej

Karty przychodów z tytułu udziału w organach stanowiących osób prawnych jest zestawieniem podobnym do karty wynagrodzeń, dotyczy jednak docho​dów związanych np. z posiedzeniami zarządu spółki albo rady nadzorczej

Na karcie przychodów z tytułu udziału w organach stanowiących osób prawnych umieszczone są: przychód. koszty uzyskania, dochód za każdy miesiąc wprost i narastająco od początku roku.

W celu sporządzenia karty przychodów trzeba wybrać osobę z listy, a następnie wcisnąć klawisz Enter. Wówczas na ekranie pojawia się tabela. któ​rą możemy wydrukować przy pomocy klawisza F7.
9.6 Karta przychodów innych

Karta przychodów innych jest podobna do karty wynagrodzeń, dotyczy jednak docho​dów określonych na dodatkowej liście płac jako inne patrz rozdział 7.6.1 (forma naliczania podatku)

W celu sporządzenia karty przychodów trzeba wybrać osobę z listy, a następnie wcisnąć klawisz Enter. Wówczas na ekranie pojawia się tabela. któ​rą możemy wydrukować przy pomocy klawisza F7.
9.7 Obniżone składki na ubezpieczenie zdrowotne

W opcji obniżone składki na ubezpieczenie zdrowotne dostajemy informacje o pracownikach którzy maja obniżoną składkę na ubezpieczenie zdrowotne. Po wybraniu tej opcji otrzymamy listę wszystkich oddziałów NFZ.
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Rysunek 9‑11 Oddziały NFZ

Po wybraniu odpowiedniego oddziału NFZ do którego ma być wysłana informacja o obniżonych składkach otrzymamy listę nazwisk które mają być wysłane. Należy wybrać F7 czyli rodzaj eksportu i zdecydować się w jakiej formie mają być przekazane informacje. Może to być wydruk albo wygenerowanie pliku w formacie *.sko czyli takim samym jakim generuje aplikacja NFZ. Plik ten jest gotowy do przesłania do oddziału NFZ. Po eksporcie został on umieszczony w katalogu w którym mamy zainstalowany program płace dalej w podkatalogu danej firmy i dalej w katalogu NFZ np. C:\place\place1\nfz
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Rysunek 9‑12 9.8
Obniżone składki na ubezpieczenie zdrowotne

9.8 Zestawienia

Opcja ta pozwala na przeglądanie i drukowanie zestawień zaprogramowanych w opcji "Programowanie / Zestawienia" patrz rozdział 5.4.8. W celu przejrzenia zaprogramowanego wcześniej zestawienia należy je wybrać z listy, a następnie wcisnąć klawisz Enter. Wówczas na ekranie pojawia się okno ustawień, na którym widnieje podpowiedziany ostatni mie​siąc i rok oraz informacja, że zestawienie, jako najbardziej typowe. dotyczy jednego miesiąca. Możemy to zaakceptować lub zmienić. Po zatwierdzeniu ukazuje się zestawienie. Wydruk następuje przy użyciu klawisza F7.
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Rysunek 9‑13 Zestawienia

9.9 Karty zasiłkowe

Karty zasiłkowe tworzą kartotekę zasiłkową. Prowadzenie takiej kartoteki jest obowiązkiem pracodawców upoważnionych do wypłacania zasiłków

chorobowych i opiekuńczych ZUS. Dla pozostałych firm karta zasiłkowa może stanowić cenne zestawienie.

Należy podać okres z jakiego ma być sporządzona karta zasiłkowa.
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Rysunek 9‑14 Okres dla karty zasiłkowej

9.10 Składki na FP i FGŚP

W opcji tej otrzymamy informację według komórek organizacyjnych o składkach na fundusz pracy i fundusz gwarantowanych świadczeń pracowniczych. Wydruk klawiszem F7.
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Rysunek 9‑15 Składki na FP i FGŚP

9.11 Obciążenia pracodawcy

W opcji tej otrzymamy informację według komórek organizacyjnych o kosztach jakie ponosi pracodawca. Pomocna funkcja przy księgowości. Wydruk klawiszem F7.
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Rysunek 9‑16 9.12
Obciążenia pracodawcy

9.12 Za duże składki zus

W opcji tej otrzymamy informację o osobach które mają nadpłacone składki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe . 

9.13 Przelewy według banków 

Dzięki tej funkcji można zrobić zbiorowe przelewy  wynagrodzeń według banków. Po wejściu należy wpisać datę wypłaty tutaj program podpowie datę wypłaty ze sporządzonej wcześniej listy płac i datę przelewu tutaj program podpowie datę bieżącą 
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Rysunek 9‑17 Daty do przelewów wg banków

Po zaakceptowaniu dat pokaże się lista banków , po wejściu w dany bank otrzymamy listę osób które mają założone konta w tym właśnie banku. Przycisk F7 wywoła opcje możliwe do wydrukowania.
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Rysunek 9‑18  Przelewy według banków

10

Rozdział
10 Deklaracje

10.1 Pit-4, Pit-11/8B, Pit-40, Pit-8C, Pit-8A

Program Płace umożliwia wydruk deklaracji  Pit-4, Pit-11/8B, Pit-40, Pit-8C, Pit-8A na czystym papierze oraz zadruk na gotowych formularzach. Program automatycznie zbiera dane do deklaracji  Pit-4, Pit-11/8B, Pit-40, dane te można również edytować w danej deklaracji ale nie zostaną one zapisane na stałe w programie tylko na czas wydruku, po ponownym wejściu do deklaracji program ponownie ją przeliczy i uzupełni danymi z programu. Deklaracje Pit-8C, Pit-8A są formularzami które można wypełnić i wydrukować. Po wybraniu danej deklaracji lub osoby do deklaracji należy ją przejrzeć i zatwierdzić do wydruku klawiszami Ctr + End. Pokaże się formatka z możliwościami wydruku. Można   zadrukować gotowy druk formularza wtedy należy wybrać opcję „strona1” , „strona2” lub w przypadku wydruku dupleksowego „strona 1+2”  patrz rozdział 5.3.2
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Rysunek 10‑1 Opcje wydruku deklaracji

Przy zadruku gotowych formularzy należy dostosować wydruk ustawiając odpowiednio marginesy na każdej stronie. Można zaprogramować wydruk wcześniej w opcji „Programowanie / Wydruki” patrz rozdział 5.3
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Rysunek 10‑2 Ustawienie marginesów wydruku

Po wyborze opcji „Na czystym papierze” wydrukuje się gotowa deklaracja, wówczas nie ma potrzeby dostosowania marginesami wydruku do gotowego formularza. Do niektórych deklaracji można wydrukować przelew lub zrobić home-banking.
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Rysunek 10‑3 Przykład formatka pit-11/8B

Na górze ekranu obok oznaczenia deklaracji np. PIT-11/8B znajduje się numer deklaracji do której zaprogramowany jest aktualnie program. 

10.1.1  Wydruk przelewu do Pitu-4 

Program umożliwia sporządzenie deklaracji Pit-4 oraz wydrukowania przelewu do niej na odpowiednim druku. Aby wydruk był możliwy na druku podatkowym należy go odpowiednio zaprogramować w opcji „Programowanie / dane organizacyjne / parametry systemu / przelewy” patrz rozdział 5.4.3.3. Po wybraniu opcji przelewu pokaże się formatka przelewu.
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Rysunek 10‑4 Przelew do Pitu-4

Jest również możliwość zaprogramowania które dane mają być drukowane w miejscu nazwy dłużnika. Można to ustawić w opcji „Programowanie / dane organizacyjne / parametry systemu / przelewy” patrz rozdział 5.4.3.3.

Po zatwierdzeniu przelewu pokaże się formatka z ustawieniami wydruku.
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Rysunek 10‑5 Ustawienia wydruku przelewu do Pitu4

Marginesami oraz odstępami w pionie i poziomie można idealnie ustawić wydruk przelewu do gotowych druków przelewów na podatek.

10.2 Współpraca programu płace z płatnikiem

W programie PŁACE istnieje możliwość eksportowania danych do programu PŁATNIK. Dotyczy to dokumentów raportowych i zgłoszeniowych.

Kolejność postępowania jest następująca:

1. w programie PŁACE należy wykonać wszystkie listy i operacje związane z danym miesiącem. a następnie uruchomić menu „DEKLARACJE -> ZUS xyz” (gdzie xyz jest oznaczeniem deklaracji) lub „Zest. Dokumentów” ZUS -> „zestaw dokumentów rozliczeń”. (wykona się cały zestaw dokumentów i za jednym razem podczytane zostaną wszystkie deklaracje do Płatnika) 

2. następnie system wyświetli domyślną ścieżkę do zapisania zbioru (np. .\PLAC1\ZUS\ ), 
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Rysunek 10‑6 Ścieżka zbioru eksportowego

3. oznacza to, że na dysku na którym zainstalowany jest program Płace w podkatalogu danej firmy (w zależności który numer firma posiada w programie Płace, to podkatalog PLAC z tym samym numerem odpowiada za dane tej firmy np. jeżeli jest to firma 1 to jej odpowiada podkatalog PLAC1. Jeżeli program Płace nie jest w wersji dla biura rachunkowego patrz rozdział 5.4.14 będzie to zawsze podkatalog PLAC1) w podkatalogu ZUS umieszczony zostanie plik o nazwie którą podaliśmy na końcu ścieżki (np. .\PLACE1\ZUS\zestaw01 , gdzie zestaw01 jest nazwą podana przez użytkownika. Może to być dowolna inna nazwa do 8 znaków i nie zawierająca spacji). Użytkownik może skorzystać z domyślnej ścieżki proponowanej przez program lub dowolnej innej wpisanej przez siebie. Tak przygotowany zbiór jest gotowy do wczytania przez program Płatnik. 

4. uruchomić program PŁATNIK 

5. przełączyć program Płatnik do pracy w kontekście odpowiedniej firmy (tej samej której wykonaliśmy export deklaracji w programie Płace) inaczej dane nie zostaną podczytane do programu płatnik

6. z menu Narzędzia wybrać opcje Importuj dokumenty.
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Rysunek 10‑7 Wybór opcji importu w płatniku

7. postępować zgodnie z zaleceniami kreatora. W momencie kiedy pokaże się przycisk przeglądaj należy wskazać plik który wyeksportowaliśmy z programu płace np. .\PLAC1\ZUS\zestaw01 (gdzie .\ oznacza dysk na którym zainstalowany mamy program Płace np. C ), następnie należy postępować z zaleceniami kreatora do momentu kiedy nie zakończy on pracy. 
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Rysunek 10‑8 Wskazanie ścieżki importu w programie płatnik

8. Po zakończeniu pracy kreatora można obejrzeć RAPORT z importu w celu sprawdzenia czy nie został pominięty jakiś dokument podczas importu 
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Rysunek 10‑9 Wywołanie raportu w płatniku

9. Po wciśnięciu ZAKOŃCZ deklaracje są zaimportowane i gotowe do obróbki w programie Płatnik .
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Rysunek 10‑10 Dokumenty w płatniku

10.3 Deklaracje RMUA

W opcji tej można wydrukować raport miesięczny dla osoby ubezpieczonej

Po wejściu w opcję „Deklaracje / RMUA”  otrzymamy listę osób dla których program może wykonać deklarację. Po wyborze klawisze F7 program Płace wydrukuje deklaracje „hurtowo”  czyli dla wszystkich osób przy czym program automatycznie sprawdzi dla kogo powinien być wydrukowany raport i wydrukuje tylko dla tych osób dla których w danym miesiącu jest to konieczne. Jeżeli wybierzemy dana osobę czyli wejdziemy wciskając przycisk Eter zobaczymy rozliczenie danej osoby. Na drugiej stronie formularza po wciśnięciu klawisza Enter ot wejdziemy w edycję. Po zatwierdzeniu klawiszami Ctr + End będzie można wydrukować raport tylko dla danej osoby która w tym momencie edytujemy. 
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Rysunek 10‑11 raport miesięczny dla osoby ubezpieczonej

10.4 Deklaracja RP7

W opcji tej można wydrukować zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Po wejściu w opcję „Deklaracje / RP7”  otrzymamy listę osób dla których program może wykonać deklarację. 

Po wybraniu  danej osoby klawiszem Enter pojawi się  cztero stronicowy formularz na do którego zostaną podczytane dane z programu, dane te można również edytować i dopisywać. Aby  przejść do czwartej strony formularza należy wcisnąć klawisze Ctr + Strzałka w dół (klawisze funkcyjne opisane na dole ekranu patrz rozdział 2.3) Wydruk po zatwierdzeniu klawiszami Ctr + End.
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Rysunek 10‑12 Druk RP-7

11

Rozdział
11 Różności

Jest to zestaw różnych funkcji porządkowych, awaryjnych i uzupełniających pracę programu.
11.1   Ustawienia - info

Opcja ta służy do wyświetlania parametrów charakterystycznych dla bieżącego miesiąca ustawionych w opcji "Programowanie / dane do obliczeń" patrz rozdział 5.4.11, np. dane do obliczeń podatku dochodowego i ZUS, składniki płacowe, itp.

11.1.1  Składniki płacowe 

Opcja ta służy do wyświetlania składników płacowych ustawianych dla bieżącego miesiąca przy pomocy funkcji "Programowanie / Dane organiza​cyjne/ Składniki płacowe" patrz rozdział 5.4.2.2
11.1.2  Dane do obliczeń 

Dane do wyświetlania danych do obliczania zaliczki na podatek dochodowy i składki ZUS zaprogramowanych dla bieżącego miesiąca przy pomocy funkcji "Programowanie I Dane do obliczeń I Podatki i ZUS" patrz rozdział 5.4.11.

11.2  Wolne miejsce na dysku

Po wejściu w tę opcję wyświetlona zostaje informacja o ilości wolnego miej​sca na dysku i w pamięci operacyjnej komputera.

11.3  Porządki

Jest to funkcja wykonująca indeksację i usuwanie skasowanych rekordów. Należy z niej korzystać zawsze po sytuacjach mogących spowodować uszkodzenie zbiorów indeksowych. Powodem takiego uszkodzenia może być np.:

· zanik napięcia,

· nagła utrata łączności z serwerem sieci,

· awaria sprzętu,

· wyjście z programu spowodowane błędem.

Niewłaściwe działanie programu może być często wynikiem uszkodzenia zbioru indeksowego, a funkcja "Porządki" może pomóc w wielu sytuacjach, gdy program zachowuje się niewłaściwie.

Po długotrwałym działaniu może nastąpić spowolnienie pracy programu spowodowane tym, że skasowana informacje wciąż jeszcze znajdują się na dysku, są one tylko niewidoczne. Funkcja "Porządki" usuwa te informacje całkowicie.

11.4  Ubruttowienie

W opcji tej można przeliczyć wynagrodzenie od netto do brutto i od brutto do netto.
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Rysunek 11‑1 Ubruttowienie

11.5  Import i eksport do programu kadry

Firma Ramzes oferuje m. in. program KADRY pozwalający na wpisanie takich informacji o pracownikach, jakich nie przewiduje program PŁACE. Istnieje możliwość przeniesienia części danych osobowych z pro​gramu KADRY do programu PŁACE i odwrotnie.

Importować można  następujące dane
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Rysunek 11‑2 Import z programu kadry

 eksportować do programu kadry można
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Rysunek 11‑3 eksport do programu kadry

11.6  Książka kontroli

W programie płace jest możliwość prowadzenia książki kontroli zgodnie z ustawą. Po wybraniu tej opcji Klawiszem Ins dokonujemy wpisu do książki.
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Rysunek 11‑4 Wprowadzenie wpisu do książki w kontroli

Pozycje można usuwać klawiszem Del a wydrukować książkę klawiszem F7, klawiszem Enter odbywa się edycja pozycji.
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Rysunek 11‑5 Książka kontroli

11.7  Informacja o wersji programu i producencie

Po wejściu w opcję „O....” na ekranie pojawia się informacja dotycząca wersji programu z wizytówką firmy Ramzes. Można z niej odczytać telefony do serwisu , działu handlowego oraz adres e-mail.
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Rysunek 11‑6 O programie
Wersję programu można również odczytać z ekranu głównego po uruchomieniu programu płace.
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Rysunek 11‑7 Informacja o wersji programu

11.8  Pomoc

Program Płace oferuje pomoc. Będąc w jakiejś z opcji należy wcisnąć przycisk F1. 

Uwaga! Pomoc nie jest przypisana do wszystkich funkcji w programie. Jeżeli nie ma pomocy w programie proszę odszukać dany temat w instrukcji. 

11.9  Zabezpieczenie i odtwarzanie baz danych

Ponieważ dane znajdujące się na twardym dysku mogą zostać utracone w wyniku awarii sprzętu albo kradzieży komputera, należy regularnie sporzą​dzać tzw. kopie bezpieczeństwa bazy danych.

Do tego celu służy pomocniczy program KOPIEEXE, który powinien się znajdować w tym samym katalogu co program PŁACE.

Jego uruchomienie polega uruchomieniu pliku: "KOPIE" .Program KOPIE składuje archiwizowane dane na kolejnych dyskietkach umieszczanych w napędzie A: lub B: (program informuje o konieczności wymiany dyskietki) lub na dysku twardym

W czasie zapisywania danych na dyskietkach jest tworzona struktura podkatalogów analogiczna do tej, jaka program wykrył na twardym dysku.

Program KOPIE rozpoczyna pracę od znalezienia na twardym dysku jedne​go z czterech programów kompresujących:

· ARJ,

· RAR,

· LHARC,

· PKZIP.

Jeśli odnajdzie któryś z wyżej wymienionych, to używa go do lepszego upa​kowania kopii bezpieczeństwa na dyskietkach.

Program KOPIE.EXE pozwala także odtwarzać utworzone przy jego pomo​cy kopie bezpieczeństwa, pilnując w czasie tego procesu właściwej kolejno​ści dyskietek.

UWAGA!  Zaleca się archiwizowanie całego katalogu w którym znajduje się program Płace . Można go archiwizować archiwizerem zewnętrznym np. WINRAR lub jakimś innym i nagrywanie na  nośniki trwałe  typu płyta CD. Program nagrywany na płytę CD lub inny nośnik nie musi być koniecznie pakowany jest to jedynie zalecenie. Odtwarzając dane z nośnika typu płyta CD należy pamiętać że trzeba zdjąć atrybuty „tylko do odczytu” 

12

Rozdział
12 Uwagi końcowe

12.1   Zakres odpowiedzialności.

Prezentowane w podręczniku przykłady zawierają informacje mające jedynie zilustrować zasady działania programu. Przypadkowa zbieżność z danymi rzeczywistymi nie może stanowić podstawy do jakichkolwiek roszczeń z czyjejkolwiek strony. W razie stwierdzenia nieprawidłowości przedstawionych informacji bądź posiadania innych uwag, prosimy o niezwłoczne zgłoszenie do działu technicznego producenta, co pozwoli wprowadzić stosowne poprawki.
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	Odpowiedzialność za prawidłowe stosowanie

Zasad obowiązującego prawa 

spoczywa w całości na Użytkowniku.


Producent (Ramzes Sp. z o.o.) nie ponosi żadnej odpowiedzialności za ewentualne szkody wynikłe z wykorzystania informacji zawartych w niniejszym opracowaniu.

13 S p i s     i l u s t r a c j i

3-2Rysunek 3‑1 Rejestracja programu Płace


3-2Rysunek 3‑2 Wpisywanie danych licencyjnych


4-1Rysunek 4‑1 modyfikacja programu : pytanie o monitor


4-1Rysunek 4‑2 modyfikacja programu : ścieżka do poprzedniej wersji


4-1Rysunek 4‑3 Przenoszenie danych


4-2Rysunek 4‑4 komunikat o braku programu w katalogu


4-2Rysunek 4‑5 Komunikat o niepoprawnej wersji programu


5-1Rysunek 5‑1 Menu poziome


5-1Rysunek 5‑2 Menu pionowe


5-2Rysunek 5‑3 Wprowadzanie hasła


5-2Rysunek 5‑4 Zmiana hasła


5-3Rysunek 5‑5 Przypisanie sterownika drukarki do portu


5-3Rysunek 5‑6 Wybór odpowiedniego sterownika


5-4Rysunek 5‑7 Programowanie wydruku listy płac


5-6Rysunek 5‑8 programowanie sterownika do wydruku w trybie duplex


5-6Rysunek 5‑9 Wybór rodzaju wydruku


5-7Rysunek 5‑10 Parametryzowanie wydruku na wszystkich firmach


5-7Rysunek 5‑11 Wprowadzanie danych firmy


5-8Rysunek 5‑12 Wprowadzanie danych właściciela


5-8Rysunek 5‑13 Dane - Rejestracja


5-9Rysunek 5‑14 Różne dane dodatkowe


5-10Rysunek 5‑15 Struktura organizacyjna


5-10Rysunek 5‑16 Komunikat o dostępie do zbioru


5-11Rysunek 5‑17 Składniki płacowe


5-11Rysunek 5‑18 Rozszerzenie listy płac


5-13Rysunek 5‑19 Składniki Płacowe


5-14Rysunek 5‑20 Programowanie potrąceń


5-14Rysunek 5‑21 Programowanie zasiłków


5-15Rysunek 5‑22 Parametry systemu


5-15Rysunek 5‑23 Numeracja dokumentów


5-16Rysunek 5‑24 Liczniki operacji


5-16Rysunek 5‑25 Programowanie parametrów um. zleceń i o dzieło


5-16Rysunek 5‑26 Wybór rodzaju drukowanego przelewu


5-16Rysunek 5‑27 Programowanie przelewów podatkowych


5-17Rysunek 5‑28 Programowanie parametrów list płac


5-17Rysunek 5‑29 Programowanie parametrów pozostałych


5-18Rysunek 5‑30 Programowanie przypominania zdarzeń


5-18Rysunek 5‑31 Przypisywanie zdarzenia do osoby


5-18Rysunek 5‑32 Upływające terminy zdarzeń


5-19Rysunek 5‑33 Programowanie home-bankingu


5-19Rysunek 5‑34 Wybór aplikacji bankowej home-bank


5-19Rysunek 5‑35 Ustalenie zbioru eksportowego


5-20Rysunek 5‑36 Lista opcji listy płac


5-20Rysunek 5‑37 Komunikat o eksporcie


5-20Rysunek 5‑38 Tworzenie grup


5-21Rysunek 5‑39 Tworzenie stanowisk w grupach


5-21Rysunek 5‑40 Słowniki dla ZUS


5-22Rysunek 5‑41 Praca w szczególnym charakterze


5-22Rysunek 5‑42 Programowanie tytułów ubezpieczeń


5-23Rysunek 5‑43 Programowanie kodów niezdolności do pracy


5-23Rysunek 5‑44 Programowanie oddziałów NFZ


5-23Rysunek 5‑45 Rachunki ZUS


5-24Rysunek 5‑46 Przelewy do ZUS


5-24Rysunek 5‑47 Programowanie dokumentów


5-26Rysunek 5‑48 Zestawienia w programie płace


5-27Rysunek 5‑49 Warunki do zestawień


5-27Rysunek 5‑50 Pola do zestawień


5-29Rysunek 5‑51 Programowanie kart wyrobów


5-29Rysunek 5‑52 Wprowadzenie nowego wyrobu


5-29Rysunek 5‑53 Spis operacji na wyrobie


5-30Rysunek 5‑54 Przypisywanie wyrobów na liście akordowej


5-30Rysunek 5‑55 Akord na liście płac


5-31Rysunek 5‑56 Programowanie słowników


5-32Rysunek 5‑57 Programowanie Województw


5-32Rysunek 5‑58 Programowanie gmin


5-33Rysunek 5‑59 Dane do obliczeń


5-33Rysunek 5‑60 Programowanie podatków


5-33Rysunek 5‑61 programowanie Zus


5-34Rysunek 5‑62 Komunikat o wprowadzeniu zmian


5-34Rysunek 5‑63 Dodawanie nowej firmy


6-1Rysunek 6‑1 Menu kadry


6-2Rysunek 6‑2 Pierwsza strona formularza wprowadzania osoby


6-2Rysunek 6‑3 Wprowadzenie pustego banku


6-3Rysunek 6‑4 Druga strona formularza wprowadzania osoby


6-3Rysunek 6‑5 Trzecia strona formularza wprowadzania osoby


6-4Rysunek 6‑6 Czwarta strona formularza wprowadzania osoby


6-4Rysunek 6‑7 Piąta strona formularza wprowadzania osoby


6-7Rysunek 6‑8 Archiwum pracowników


7-1Rysunek 7‑1 Dane płacowe


7-1Rysunek 7‑2 Informacja o miesiącu


7-2Rysunek 7‑3 Otwieranie nowego miesiąca


7-2Rysunek 7‑4 Ustawienie parametrów w nowym roku


7-3Rysunek 7‑5 Komunikat podczas kasowania miesiąca


7-3Rysunek 7‑6 Wprowadzanie zwolnień


7-4Rysunek 7‑7 Wyliczanie wynagrodzenia chorobowego formularz1


7-5Rysunek 7‑8 Wyliczanie wynagrodzenia chorobowego formularz2


7-7Rysunek 7‑9 Wydruk zaświadczenia pracodawcy


7-8Rysunek 7‑10 Informacje o nieobecności


7-8Rysunek 7‑11 Inf. o zas. chor. potrzebna do listy płac


7-9Rysunek 7‑12 Wyliczanie urlopu ze skł. zmiennych


7-10Rysunek 7‑13 Wprowadzenie informacji o urlopie wychowawczym


7-12Rysunek 7‑14 Zakładanie nowej listy płac


7-12Rysunek 7‑15 Informacje o liście płac


7-13Rysunek 7‑16 Informacje potrzebna do wyliczenia wynagrodzenia pracownika


7-15Rysunek 7‑17 Kwoty narastająco od początku


7-16Rysunek 7‑18 Edycja podstawowej listy płac


7-17Rysunek 7‑19  Edycja podstawowej listy płac2


7-18Rysunek 7‑20 Edycja podstawowej listy płac3


7-18Rysunek 7‑21 Edycja podstawowej listy płac4


7-21Rysunek 7‑22 Edycja podstawowej listy płac dla godzinowo płatnych


7-22Rysunek 7‑23 Zakładanie listy zaliczek


7-23Rysunek 7‑24 lista zaliczek


7-24Rysunek 7‑25 Forma opodatkowanie w umowach zlecenie


7-24Rysunek 7‑26 Umowa zlecenie, strona1


7-25Rysunek 7‑27 Umowa zlecenie, strona2


7-25Rysunek 7‑28 Wydruk umowy zlecenia


7-26Rysunek 7‑29 Wydruk przelewu do umowy zlecenia


7-26Rysunek 7‑30 czy następna umowa zlecenie


7-27Rysunek 7‑31 Szukanie umowy


7-29Rysunek 7‑32 Ustawienia listy dodatkowej


7-29Rysunek 7‑33 Parametry dodatkowej listy płac


7-29Rysunek 7‑34 Charakter dodatkowej listy płac


7-29Rysunek 7‑35 Naliczanie podatku dochodowego w dodatkowej liście płac


7-30Rysunek 7‑36 Dodatkowa lista płac


7-31Rysunek 7‑37 Ekwiwalent za urlop


7-32Rysunek 7‑38 Odprawa pieniężna


7-32Rysunek 7‑39 Potwierdzenie założenia listy dla rady nadzorczej oraz zarządu spółki


7-33Rysunek 7‑40 Lista rady nadzorczej


7-33Rysunek 7‑41 Lista zarządu spółki


7-33Rysunek 7‑42 Zakładanie nowej listy zasiłkowej


7-34Rysunek 7‑43 Data sporządzenia i wypłaty list zasiłkowych


7-34Rysunek 7‑44 Lista zasiłkowa dla osób niezatrudnionych


7-35Rysunek 7‑45 Wypłata z Zus


7-36Rysunek 7‑46 Kasowanie list płac


8-1Rysunek 8‑1Wydruki  Lisy


8-1Rysunek 8‑2 Opcje wydruku listy płac


8-2Rysunek 8‑3 opcje wydruku listy płac


8-2Rysunek 8‑4 Menu wydruku um zlec. i o dzieło


8-3Rysunek 8‑5 wydruk zbiorówek


8-4Rysunek 8‑6 Zbiorówki


9-1Rysunek 9‑1 Menu wydruki


9-1Rysunek 9‑2 Wydruk dokumentów


9-2Rysunek 9‑3 Umowa o pracę


9-3Rysunek 9‑4 Świadectwo pracy


9-3Rysunek 9‑5 Ustawienia dla zaświadczenia o zarobkach


9-3Rysunek 9‑6 Zaświadczenie o zarobkach


9-4Rysunek 9‑7 Kartoteka płacowa


9-5Rysunek 9‑8 Kartoteka wynagrodzeń


9-5Rysunek 9‑9 Karta przychodów z umów zleceń


9-6Rysunek 9‑10 9.5
Karta przychodów autorów


9-7Rysunek 9‑11 Oddziały NFZ


9-7Rysunek 9‑12 9.8
Obniżone składki na ubezpieczenie zdrowotne


9-8Rysunek 9‑13 Zestawienia


9-8Rysunek 9‑14 Okres dla karty zasiłkowej


9-8Rysunek 9‑15 Składki na FP i FGŚP


9-9Rysunek 9‑16 9.12
Obciążenia pracodawcy


9-9Rysunek 9‑17 Daty do przelewów wg banków


9-9Rysunek 9‑18  Przelewy według banków


10-1Rysunek 10‑1 Opcje wydruku deklaracji


10-1Rysunek 10‑2 Ustawienie marginesów wydruku


10-2Rysunek 10‑3 Przykład formatka pit-11/8B


10-2Rysunek 10‑4 Przelew do Pitu-4


10-3Rysunek 10‑5 Ustawienia wydruku przelewu do Pitu4


10-3Rysunek 10‑6 Ścieżka zbioru eksportowego


10-4Rysunek 10‑7 Wybór opcji importu w płatniku


10-4Rysunek 10‑8 Wskazanie ścieżki importu w programie płatnik


10-4Rysunek 10‑9 Wywołanie raportu w płatniku


10-5Rysunek 10‑10 Dokumenty w płatniku


10-5Rysunek 10‑11 raport miesięczny dla osoby ubezpieczonej


10-6Rysunek 10‑12 Druk RP-7


11-2Rysunek 11‑1 Ubruttowienie


11-2Rysunek 11‑2 Import z programu kadry


11-2Rysunek 11‑3 eksport do programu kadry


11-3Rysunek 11‑4 Wprowadzenie wpisu do książki w kontroli


11-3Rysunek 11‑5 Książka kontroli


11-3Rysunek 11‑6 O programie


11-4Rysunek 11‑7 Informacja o wersji programu





































































































































Nr i nazwa wyrobu



























































































































































































































































































































































































































































































































































Początek kodu gminy musi odpowiadać kodowi województwa











Ilość wykonanych operacji





Stawka ustalona przy programowaniu wyrobu





Operacja związana z wyrobem
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