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WSTEP

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

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

Podrecznik przygotowano dla wersiji 15.54.04

Dotozono wszelkich staran, aby informacje zawarte w podreczniku byly kompletne i zgodne ze
stanem oprogramowania na dzien przygotowania niniejszego opracowania (2015-08-26).
Niemniej, z powodu nieustannie prowadzonych prac rozwojowych, producent zastrzega sobie
prawo do wprowadzania zmian w programie. W zwigzku z powyzszym zakres funkcjonalny
dostarczanego programu moze by¢ inny, niz wynika to z opisu.

Forma prezentacji

Poszczegdlne funkcje programu zostaty zaprezentowane w
sposob umozliwiajgcy szybkie rozpoczecie pracy. Informacije
przedstawiono w kolejnosci wynikajgcej z potrzeb konfiguraciji
programu oraz sposobu jego uzytkowania podczas normalnej

eksploataciji.

Zyczymy mitej pracy z systemem

Ramzes Sp. z 0.0.
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1.1

1.2

1.3

Forma prezentaciji

Poszczegolne funkcje programu zostaty zaprezentowane w sposéb umozliwiajgcy
szybkie rozpoczecie pracy.

Informacje przedstawiono w kolejnosci wynikajacej z potrzeb konfiguraciji

programu oraz sposobu jego uzytkowania podczas standardowej
eksploataciji.

O podreczniku

Szczegdlowe informacje na temat instalacji i wstepnej konfiguracji Aplikacji
Ramzes zawarto w oddzielnym podreczniku do programu Ramzes -

Administrator. Uprzejmie prosimy o zapoznanie si¢ z tym podrecznikiem
przed instalacjg programu.

Tam tez znajdg Panstwo informacije dotyczgce wyrdznien, symboli i konwencji
zapisu stosowanych w tresci podrecznikow do programow wchodzgcych w skiad

Aplikacji Ramzes.
Przeznaczenie programu PLACE

Program Ramzes - Place przeznaczony jest do rachuby ptac oraz zarzgdzania
danymi kadrowymi pracownikéw. Stuzy do naliczania wynagrodzen, obowigzkowych
rozliczen z urzedami skarbowymi (e-deklaracje) i ZUS (Ptatnik), prowadzenia
ewidencji czasu pracy oraz tworzenia dokumentacji wymaganej przez przepisy.

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

Do obstugi Aplikacia Ramzes - Pface wymagana jest tylko podstawowa
umiejetnos¢ obstugi komputera.

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

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

O programie i podreczniku

Aplikacja Ramzes to zintegrowany system wspomagajgcy zarzgdzanie matych i
Srednich przedsiebiorstw.
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2.1

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

tym:

szybkie i fatwe wprowadzanie dokumentéw,

mozliwos¢ pracy z systemem bez uzycia myszki,

szybki dostep do potrzebnych informacji,

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

VVVYY

System skfada sie ze Scisle wspdtpracujgcych ze sobg modutdw, odpowiadajgcych
za prace wszystkich dziatow firmy.

¥ gcznos¢ pomiedzy modutami czyni prace tatwg i efektywng, zas niezawodnos¢ i
bezpieczenstwo zapewnia komfort. Pozwala na to m.in.

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

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

Parametry pracy programu Place

Wymagania sprzetowe

Typ komputera:
Minimalne:

Procesor: Pentium 133 MHz
Pamie¢ operacyjna (RAM): 64 MB
Naped CD-ROM
rozdzielczos¢ ekranu: 1024x768
Miejsce na dysku (HDD): powyzej 300 MB
oraz co najmniej 10% wolnego miejsca

System operacyjny: Microsoft Windows® XP, Vista, Windows 7, 8
dodatkowe
oprogramowanie: Microsoft NET Framework 2.0 SP2

Microsoft NET Framework 4.0
sterownik drukarki PostScript(PS)

Zalecane:
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Procesor: 2, GHz, 32- lub 64-bitowy

Pamiec¢ operacyjna (RAM): 1 GB

Naped CD-ROM

rozdzielczos¢ ekranu: 1024x768, 1366x768 (HD Ready)

Miejsce na dysku (HDD): powyzej 500 MB
oraz co najmniej 10% wolnego miejsca

System operacyjny: Microsoft Windows® XP, Vista, Windows 7, 8

dodatkowe

oprogramowanie: Microsoft NET Framework 2.0 SP2
Microsoft .NET Framework 4.0
sterownik drukarki PostScript(PS)

Dostep do Internetu i posiadanie konta pocztowego

211 Drukarki

Aplikacja Ramzes moze wspotpracowac z drukarkami obstugiwanymi przez system
MS Windows®.

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

° Podtgczenie drukarki do komputera;

° Instalacja dostarczanego przez producenta oprogramowania sterujgcego
(tzw. drivera) - dedykowanego dla danej drukarki.

W razie braku takiego oprogramowania drukarka bedzie obstugiwana przez
oprogramowanie dobrane automatycznie i zainstalowane przez system
operacyjny Windows;

° Konfiguracja parametréw drukarki.

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

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

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

Uwaga: Instalacja i konfiguracj a drukarki nalezy zazwyczaj do zadan
administratora.
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3.1

Tryby pracy programu

Uruchamianie wersji demonstracyjnej

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

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

Wiecej na ten temat znajdgq Panstwo wpodreczniku Ramzes — Administrator.

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

Uwaga: juz w dniu instalacji mozna spowodowaé wyczerpanie mozliwosci
testowania programu, jesli wprowadzone zostang dokumenty zbyt odlegte w czasie.
Do chwili rejestracji pojawiac sie bedzie okno:

RAMZEeS'

emYy IMFORMATYCZNE

RAMZES - Pface
rejestracjal@ramzes. pl
PrACE Wersja 65-cio dniowa
RAMZESD Sp.zoo™
02-482 Warszawa, ul. Fasolowa 314

! Rejestracja programu ruchom program

A Wersja demonstracyjna jest ograniczona do 20 pracownikow.

Jezeli limit wpisanych pracownikdéw zostanie przekroczony program wyswietli
komunikat.
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Ramzes - Place [c) [Z|

6 Przekroczony limit!
Skontaktuj sie z Dziatern Handlowesym Ramzes (221460 5 460,

Po uptywie 65-cio dniowego okresu pojawia sie okno:

RAMZES

SYSTEMY INFORMATYCZME

RAMZES - Pface

rejestracjali@ramzes. pl

PEACE Wersja 65-cio dniowa
RAMZESE Sp.zoo ™
02-482 Warszawa, ul. Fasolowa 31A

! Rejestracja programu | Zamknij program |

3.2 Rejestracja programu

Jedli w oknie przedstawionym w poprzednim rozdziale wybrano przycisk

. Rejestracja programu_ | J@ pojawi sie okno:
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Rejestracja programu

#|x]

Hasto ||

Whasciciel |

Licencja Nr |

Nr klienta |

Wersja |

By zapisz [F1 2]|

MK wyjscie [Esd]

13

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

Hasto,

Nazwe firmy, (w pole Wiasciciel)
(w pole Licencja Nr)
(w pole Nr w bazie)

Nr licencji,
Nr klienta,

Wersje,

Kody zapisane w plikach txt wysytane sg poczig elektroniczng przez dziat
handlowy. Do rejestracji programow polecamy uzycie wersji elektronicznych, ze
wzgledu na mozliwo$¢ ich skopiowania, a tym samym unikniecia pomytki.
Mozesz zapisac pliki txt z kodami rejestracyjnymi na dysku komputera, a wowczas
podpowiedzg sie na formatce rejestracyjnej w programie po wybraniu polecenia

Zapisz.
H Wiskaz plik z kodem rejestracyjny | S|
Szukajw: (). AP Ramzes - @7 mE
5 Mazwa = Data modyfikacji Typ Rozmiar
""“ﬁ? dek 2015-07-3111:35 Folder plikow
?:It:ts’l': FIRMA_L 2015-08-1109:50  Folder plikéw
. ico 2011-03-04 08:15 Folder plikow
! uninstall 2011-03-04 08:15 Folder plikow
i winp-sys 2015-08-11 09:51 Folder plikdw
. E zmiany.oe 2015-07-3011:4  Dokument tekstowy 191 KB
=k
Biblioteki
1] L
Komputer
. jakis telkst - Rlejestrj
(!! Pliki typu: File - [ Ay |
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Nalezy wskaza¢ pobrany z maila i zapisany plik zdanymi rejestracyjnymi (tutaj plik txt

zostat zapisany na pulpicie)

E Wskaz plik z kedem rejestracyjny &J
Szukajw: [ Pulpit - & ¥ e M
I -
s | Biblioted et S
. 1| Folder systemaow, S -
Ostatnie !=l_]_|._| - - Folder systernowy
migjsca _ .
[} L Komputer o Sied
! =SS Folder systemowy L Folder systemow,
i T ) Dotumentcletony.
Folder plikdw e .
—_— | 146 bajtdw
Biblioteki
A
Komputer
- jakdé tekst WINPLA_GO1830 i ket - Rejestnyj
‘-.-.\ Pliki typu: (File -] Al |

= . .
@ program zostanie zarejestrowany:

[OPCIE SYSTEML:3] Rejestracja programu

Hasto |1WIHPLAI12345'67891{]555E]H1 5.54

Whasciciel | Ramzes Sp. 7 0.0.

Licencja Nr |G{]1831

Nr klienta | 15082

Wersja |15.5-4

HK wyjscie [ESI::]|

Istnieje mozliwos¢ skopiowania danych rejestracyjnych z pliku txt otrzymaniego
mailem, wykorzystujgc klawisze ctrl+c (kopiuj) ctri+v (wklej) do odpowiednich

okienek. Moza wprowadzi¢ dane spisujgc je doktadnie z otrzymanego pliku.

JAN

Wprowadzajgc¢ dane rejestracyjne recznie nalezy zwacac uwage na
wielkoSc liter, odstepy, ilo$¢ znakow,/ itp.
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3.3

Po zapisaniu danych rejestracyjnych wyswietlany jest komunikat potwierdzajgcy
rejestracje programu

RAMZES ADMINISTRATOR E|

\]}) Program zostat zarejestrowmwany,

lub sygnalizujgcy wprowadzenie niepoprawnych danych.

Ramzes - Place [c)

L] lj Mieprawidtowe dane rejestracyine! 1
[

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

Import danych z Ptac Classic

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

Uwaga! Istotnym dla pracy programu jest zaimportowanie danych z programu
Ptace Classic we wasciwej dacie systemowej. Zalecamy zaimportowa¢ dane na
przetomie roku. | tak, dla list wyptat grudniowych wyptacanych w styczniu, data
systemowa nie powinna byC wyzsza niz 01.12.20xx. Dla list tworzonych i
wyptacanych wstyczniu 01.01.20xx.

Po pozytywnej odpowiedzi na pytanie:

. Ramzes - Place (c) LiE-J

I Impertowad dane z programu Place 7

ok || Anuly
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nalezy wskazac¢ katalog zawierajgcy program Ptace

Wybér katalogu [-'EE'-J

Katalog programu place

> @ Panel sterowania -
4 (K Komputer
,5_:, System (C:)
el Stacia dyskdw DVD RW (D)
s VYOL_2 [E)
s lé, Stacja dyskaw DVD (F:)
> = VOL_3 (G2)
» e DY¥SK wymiznny (3:)
» 8 o (YWMpz) (M:)
» 8 @ wersje ARA @ (\RAMZES 3\serwis) (T:)
» # public (WRAMZES3) (U:) -

m

ook || Ay |

e YOL_Z (D)
[Chftp

x

Firma:

Import do plac windows -

Import do plac windows
Firma handlowa "KOKOS™

Nalezy wskaza¢ firme, ktorej dane bedg importowane. Jesli w wybranym katalogu
znajduje sie baza programu Pface, to pojawia sie okno przedstawione powyze;.

Opcje importu

Wybor elementow z programu pltace DOS

v iDane kadrowe {osoby)

[+ Dane do obliczen

[v Dane firmy (wiasciciela)

’:" [F12]—Impnrt| x Wyjscie [Escl
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W przypadku, gdy wskazany katalog nie zawiera baz programu Place dla DOS
wyswietlony zostanie komunikat.

Ramzes - Place (c) @

?/ BRAK PLIEOW PROGRAMLI
\‘.

Poprawnie zakonczony import danych jest potwierdzany wlasciwym komunikatem.

Ramzes - Place [c) @

L.}
;]\}) Import zakoriczony

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

3.4 Uzytkownicy systemu

Proces wprowadzania i konfigurowania uzytkownikow odbywa sie z poziomu
Administrator, co usprawnia przygotowanie systemu do pracy, szczegolnie w
sytuaciji, gdy jednoczes$nie konfiguruje sie kilkka modutdw Aplikacji. Doktadny opis
znajduje sie w podreczniku Ramzes Administrator.

4 Przygotowanie programu do pracy

41 Okno gtéwne programu

Po wprowadzeniu danych ,organizacyjnych” mozna przejS¢ do wiasciwej pracy z
programem. Gtéwne okno programu:
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411

41.2

413

4.2

(5] APLIKACIA RAMZES - 1155404/ Operaton / [Firma nr1] - Demo Sp. 0.0, (=
Administrator Programy  Kartoteki Ustewienia Narzedzia Pomoc Rekomendacje
/ (t( ‘I & q[" [ o' N 2015.01.01
/ M @ el £ IS 12:04:45
KsHundowe  PKPR  Magsyn  Spmet Ryeaskt Amotyads  Place  Podkes  Budiet Pomoc Ustaneria

Menu gtéwne

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

ﬁ RAMZES PEACE ver. 15.54.04 /' Operator: Administrater /' [Firma nrl] - Demo 5p. 0.0
Dane ptacowe  Listy Wydruki  Deklaracje Kadry Kartoteki Ustawienia Réznosci  Opcje systernu Marzedzia Pomoc

Menu przyciskéw

Ponizej menu gitdwnego wyswietlone jest menu przyciskéw (ikony utatwiajgce dostep
do wybranych polecen programu) dane dotyczgce aktualnej daty systemowej.

’

MO CE S E ~[e] @ X =i

Dane plac. Zestaw.ZUS  Phabik  Netabik  Kelklstor  Drukij  Kalendare  Konbkt © Ustanienia

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

Menu przyciskéw klawiszy funkcyjnych

Po zaznaczeniu w Administratorze dla uzytkownika aplikacji informacji pokaz dolny
pasek, w dolnej czesci ekranu pojawi sie pasek przyciskdéw klawiszy funkcyjnych,
ktory przedstawia skroty klawiaturowe odpowiadajgce przyciskom oraz ich
Znaczenie.

F1- Pomoc I F5 - Kalkulator I F8 - Lista plac I F10 - Spis 0s6b F11 - Nieobecnosci I ALT=X - Zakoncz

Zakonczenie pracy z programem

Uzytkownik moze opusci¢ program poprzez Zakoncz (w prawej dolnej czesci
ekranu) lub [Alt] + [X] albo poprzez menu Dane Placowe a w nim wybor funkcii
Zakoncz .
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e
1. lista ptac ALT+T »
zaliczki
umowy C
dywidendy
nieobecnosci
zasitki niezatrudnionych
wyptaty z ZUS
wiasciciel
wspolnicy s.c.
wspotpracownicy
. akord
. dodatek nocny
. skasowanie listy 3
. poprzedni miesiac
. nastepny miesiac

- Bl

—
g

- ok ok
R b Ll R

16. przeloguj ... ALT+W
17. administrator ALT+Q

18. zakoncz ALT+X

421 Zmiana operatora, programu, firmy

W menu Dane pfacowe mozna wybra¢ polecenie Przeloguj, umoZliwiajgce zmiane
Uzytkownika, bez koniecznosci zamykania programu.
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i Wtk Nl

1. lista ptac ALT=T »
zaliczki
umowy b
dywidendy
niechecnosci
zasitki niezatrudnionych
wyptaty z ZUS
wiasciciel
wspolnicy s.c.
wspotpracownicy
. akord
. dodatek nocny
. skasowanie listy 3
. poprzedni miesiac
15. nastepny miesigc

16. przeloguyj ... ALT=W

17. administrator ALT+(Q
18. zakoncz ALT+X

- O

—
o=

- ok ok
Lt P

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

PR e —
1. lista ptac ALT+T »

zaliczki
umowy C
dywidendy
niecbecnosci
zasitki niezatrudnionych
wyptaty z ZUS
wiasciciel
wspolnicy s.c.
wspotpracownicy

. akord

i U

— —
S =

-
[

. dodatek nocny

. skasowanie listy 3
. poprzedni miesiac

15. nastepny miesigc

- -
L

16. przeloguj ... ALT+W
17. administrator ALT+Q
18. zakoncz ALT+X

Zmiana firmy wymaga wybrania wmenu Dane pfacowe polecenia Administrator,
wtym module z menu Administrator wybieramy Zmien firme.
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4.3

431

4311

Ustawienia opcji programu

Wprowadzenie rzeczywistych danych trzeba rozpoczgé od uzycia opdji
"Ustawienia" Tutaj bowiem okresla sie warunki pracy programu. Nalezy zajrze¢ do
wszystkich gatezi menu "Ustawienia” i sprawdzié, czy ustawienia sa
poprawne i odpowiadaja warunkom istniejgcym w firmie. Od prawidlowego
wprowadzenia danych w tej opcji zalezy poprawnos$¢ wszystkich wyliczen
placowych.

A Wartosci do obliczen podane w instrukcji jako przyktad!

B i i, i, i
1. dane pracodawcy
2. skladniki pltacowe
J. dane do obliczen
4. parametry systemu
5. liczniki

6. dokumenty y

1. umowa o prace

1. zestawienia 2. swiadectwo pracy

8. home-banking 3. umowa zlecenie

9. karty wyrobow 4. umowa o dzieto

10.wzory ksiegowan 5. zaswiadczenie o zarobkach
6. zaswiadczenie RPT
1. inne

Dane pracodawcy

Dane pracodawcy dzielg sie na cztery grupy:

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

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

- informacije o rejestracji firmy

- dane pozostate — pomocne przy tworzeniu dokumentu ZUS WA

Wprowadzanie danych firmy

Dane firmy wprowadzamy na dwéch zaktadkach:
Dane Firmy 1

¢ dane adresowe;
* dane identyfikacyjne; bank i numer konta.
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[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

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

Nazwa ptatnika |Demo Spdtka z 0.0.

Nazwa skrocona |Demo Data rozpoczecia dziatalnosci Im
NrREGON [o13008135 Nr identyfikacji podatkowej NIP [7621508106
Wojewodztwo ﬂ|podkarpackie Gmina / dzielnica »|Brzozéw
Powiat | Brzozdw Miejscowose | Brzozow
Ulica |Na|ewki Nrdomu |5 Nr mieszkania ,7
Kod pocztowy |05-210 Poczta |Brzoz<':uw Telefon ,m
Komarka 506 000 025 ™ Zgoda na otrzymywanie SMS-dw Faks |52233 25525

E-mail | demog@demao.pl

Nazwa banku  |PKOBP 0. w Jarocinie Nr konta [36102022381111 1111 1111 1111 |

B zapisz [F12]| HK wyiscie [Esc]|

Dane Firmy 2

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

[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy1 Dane firmy 2 l Dane wiasciciela 1 l Dane whasciciela 2 l Dane rejestracji firmy | Dane pozostate l

Urzad Skarbowy  »|Urzad Skarbowy |

Kod pocztowy 78-400 Miejscowosé | Szczecinek |

Ulica nr domu.lokalu |u|. Mickiewicza 13/14 |

Bank i konto »|NBP OI0kr. w Szczecinie | [03101015990176622231000000 |
7US  kod |2T{ ﬂ |ZUS Oddziat w Bydgoszczy |
NKP |1010 NKP - zlecone |1011 Nr EKD |1012
Firma upowainiona do wyptacania zasitkow |{{1I3 -
TAK

B4 zapisz [F12]| K wiscie [Esd]

4.3.1.2 Ustawienie wyptaty zasitkéw przez zaktad

W miejscu ,,Firma upowazniona do wyplacania zasitkow” nalezy wybrac
odpowiednig opcje. Jesli firma wypfaca zasitki nalezy zaznaczy¢ opcje ,, TAK”; jesli
nie jest upowazniona do wyptaty opcje ,,NIE”. Jezeli wybrana zostanie opcja ,,NIE”
to zasitki wpisane w opcji ,,Nieobecnosci” nie bedg wyswietlane kwotowo na
listach ptac i przenoszone do deklaracji RSA ZUS w datach wystgpienia, z

wiasciwym kodem tytulu ubezpieczenia, kodem Swiadczenia/przerwy, bez kwoty
nailczonej w opcji nieobecnosci..
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4.3.1.3 Wiasciciel firmy

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

[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodaw

Dane firmy 1 l Dane firmy

l Dane whasciciela 2 l Dane rejestracji firmy l Dane pozostate l

Czy osoba fizyczna ? |TAK Kod tytutu ubezpieczenia |0510 ﬂ |Osoba prowadzaca pozarolnicza dziataln

Czy rencista ?|NIE ~| Stopien niepetnosprawn.

Czy emeryt ? |NIE

Nazwisko | Janek

Imig 1 |Janek Imig 2 |Bogdan
Imig ojca |Rados{aw Imie matki |Wies{awa
Miejsce urodzenia |Bogalynia Data urodzenia IWE
Nr PESEL |56121201334 Nr identyfik. podatkowej NIP | 7621508106
Typ dok. tozsamosci |dowdd os.  ~ Seria dokumentu ,r
Nr dowodu osob. |52352 Nr paszportu

B zapisz [F12]| K wwiscie [Esd]

[USTAWIENIA:L] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy 1 l Dane firmy 2 l Dane wiasciciela1  Dane wiasciciela 2 l Dane rejestracjiﬂrm\,'l Dane pozostate l

Wojewodziwo ﬂ|podkarpackie Gmina / dzielnica »|Brzostek
Powiat |Wilk0wice Miejscowosc |Wi|k0wice
Ulica | Nr domu ,57 Nr mieszkania ,7
Kod pocztowy |14-521 Poczta |Wi|k0wice Telefon W
E-mail | firma@firma.pl Komaorka ’W Iv¥ Zgoda na otrzymywanie SMS-dw

Kraj Polska - Faks |54 258 255 25

Urzad Skarbowy  »|Urzad Skarbowy |

Kod pocztowy 98-400 Miejscowosé  |Wieruszow

Ulica nr domu.lokalu |u|. Rynek 12/13 |

Bank i konto @ NBP OIOkr. w todzi |  [381010137100034522310000000 |

B zapisz 12| K wwiscie [Esc
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4.3.1.4 Rejestracja

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

[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy 1 ] Dane firmy 2 ] Dane wiasciciela 1 ] Dane wiasciciela 2

Dane pozostate

Nazwa organu rejestrowego |Organ Rejestrowy

Nazwa rejestru |Rejestr ogolny

Data rejestracji | 2013.09.08 [~|
Numer w rejestrze |4152

B zapisz [F12]| K wiiscie [Esq)

4.3.1.5 Rodzne dane dodatkowe

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

[USTAWIENIA:L] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy 1 l Dane firmy 2 | Dane wtasciciela 1 | Dane wtasciciela 2 | Dane rejestraci firmy

Liczba ubezpieczonych zgtoszonych do ubezpieczenia wypadkowego |—25
Rodzaj dziatalnosci wedtug PKD ,W

Liczba poszkodowanych w wypadkach przy pracy ogétem l—(l

Liczba poszkodowanych w wypadkach przy pracy émiertelnych i cigikich l—(l

Liczba zatrudnionych w warunkach zagrozenia 0

Domysiny czas pracy 8 W

4 zapisz [F12]| K wiscie [Esd]
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43.2 Definiowanie list ptac i sktadnikoéw ptacowych

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

. Dopisywanie nowej listy ptac ﬂJ

Mazwa | Lista ptac miesiecznie ptatni

Typ * Podstawowa " Dodatkowa
" Czlonkdw zarzadu spdtki  © Cztonkdw rady nadzorcze)

[ Ekwiwalent za urlop

[ Czy naliczac sktadki ZUS?

[ Czy pomniejszac wynagr. z tytutu nieobecn. zasitkowe]?
[ Czywptywa na wynagrodzenie za urlop?
[ Lista zwolnionych emertdw i rencistow
[ Wyrdwnanie

[ Przmychdd z praw majatkowych

[ Lista osdb niezatrudnionych

[ Wyptaty z funduszu socjalnego

[~ Odprawa posmiertna

[ Lista ptac z tytutu petnienia funkcji

[ Komisja Egzaminacyjna

[~ Kontrakt menadzerski

[ Uzytkowanie samochodu stuzbowego

Podatek dochodowy naliczac jako | J
Opis dla pracownikow administracji J
f_'q fapisz [F12]| x Wyjscie [Esc:]|

Nalezy wpisa¢ nazwe listy i okresli¢ jej typ; czy ma to bycC lista podstawowa, a jesli
tak to czy miesieczna czy godzinowa; jesli ma to byC lista innego rodzaju to czy
dodatkowa, cztonkéw zarzadu spétki czy cztonkéw rady nadzorczej.

Przy tworzeniu listy dodatkowej nalezy wpisac jej nazwe oraz okresli¢ jej parametry.
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. Dopisywanie nowej listy ptac ﬂJ

Nazwa |Premia

Typ " Podstawowa * Dodatkowa
(" Cztonkow zarzadu spdtki € Czlonkdw rady nadzorczej

[ Ekwiwalent za urlop
v Czy naliczac sktadki ZUS?
Czy pomniejszac wynagr. z tytutu nieobecn. zasitkowe]?
v Czywptywa na wynagrodzenie za urlop?
[ Lista zwolnionych emerytdw i rencistow
[ Wyrdwnanie
[ Przychdd z praw majatkowych
[ Lista osdb niezatrudnionych
[ Wyptaty z funduszu socjalnego
[~ Odprawa posmiertna
[ Lista ptac z tytutu petnienia funkcji
[ Komisja Egzaminacyjna
[~ Kontrakt menadzerski

[ Uzytkowanie samochodu stuzbowego

Od wynagrodzen

Od wynagrodzen

Podatek dochodowy naliczac jako

Inne
Opis Nie naliczad

Mie naliczac/poz. 66
B zapisz [F12]| ¥ wiiscie [Esc:]|

Po zatwierdzaniu zdefiniowanych list pfac pokazg sie one w Kartotece list pfac.
Z tego poziomu mozna dodawac kolejne listy oraz definiowac sktadniki ptacowe,
potrgcenia i zasitki. Sktadniki te mozna definiowac tylko dla list podstawowych i robi

sie to przy pomocy klawisza
guadniki NPy przypadku proby zdefiniowania sktadnikéw ptacowych dla list
innych niz podstawowa wyswietlony bedzie komunikat:
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Ramzes - Ptace [c)

Q Sktadniki dostepne bylko dla lisky podstawowe],

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

Ramzes - Place () - o Iﬁ
e —

IQI Zostaly otwarte kolejne miesigce, uniemozliwia to zdefiniowanie listy
Sl plac!

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

Upnge syomems_eomegam
1. skiadniki ptacowe
2. dane do obliczen
J. ubruttowienie
4. przelicz staz
5. przelicz urlopy
1. kalendarz
8. ewidencja pracy 3
9. e-deklaracje

4.3.2.1 Definiowanie skladnikéw ptacowych

Definiowanie skfadnikow nalezy zaczg¢ od okreslenia llosci skfadnikoéw (okienko
po prawej stronie tabeli).
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Ustawienia - dane organizacyjne / skladniki ptac J
Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa [Lista miesigcznie ptatni |

l Potracenia l Zasitki l

Narwa skiadnik: [AlB|C|D|E|F|G|H| Nr | llosé sktadnikéw =
Placa zasadnicza W iviviviviei 1 B . .

" Libjasnienia do na E
Dod., funkcyiny PRI R PR . Objaénienia do nagtéwka tabeli (kolumny od A do G)
Urlop FRFEFCTCCCCT 3 Zaznacz czy skdadnik uwzglednié przy obliczaniu:
Premia [zl o e e 4 A: podatku dochodowego ?

B: sktadki ZUS ?

C: zasitku chorobowego i opiekunczego ?
D: sktadnika nr 2.7

E: sktadnika nr 4.7

F: urlopu ?

G: czy sktadnik staty ?

H: przeliczenia podstawy do zasitku

chorobowego?
Akord w sktadniku nr 0
Swiadczenie w naturze w sktadniku nr 0

<

Godziny nocne w sktadniku numer

Zapisz [F12]| Wyjscie [Esc]|

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

Ustawienia - dane organizacyjne / skiadniki ptac ﬂJ
Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa [Lista dia godzinowe piatnych |

l Potracenia l Zasitki ]

Nazwaskiadnika  |A|B|C|D|E|F |G| Nr [ llos¢ skiadnikéw [ 7-] 4=
Ptaca zasadnicza v v v v v v [ 1 B . -
o — P E Y . Objasnienia do nagtdwka tabeli (kolumny od A do F):
G.Nadliczbowe 2 rArarizirdrdn 3 Zaznacz czy skladnik uwzglednic przy obliczaniu:
Dod. do g. nadl. [l e i i 4 A: podatku dochodowego ?
Urlop e o 5 B: sktadki ZUS ?
Premia MV [ C: zasitku chorobowego i opiekunczego ?
Dodatek Crrrrrr 7 D: sktadnika nr 2.7

E: sktadnika nr 4.7
F: urlopu ?
G: bez uzupetniania do podstawy zasitku

Akord w sktadniku nr
Swiadczenie w naturze w sktadniku nr B
Ptaca zasadnicza |l w sktadniku 0

| Godziny nocne w sktadniku numer

Zapisz [F‘12]| Wyjscie [Esc]|

Dla listy podstawowej godzinowo pfatnej pierwsze pie¢ skiadnikéw jest
zdefiniowanych na state i nie mozna ich wykasowaé. Do tych skfadnikow mozna

dodawac¢ dowolng ilos¢ pozycji o dowolnych nazwach, zostanie to odzwierciedlone
na liscie ptac.

Kazdemu nowemu sktadnikowi nalezy nada¢ nazwe i okreslic wiasciwosci.
Kazdemu nowemu skfadnikowi mozna zmieni¢ nazwe, a wszystkim sktadnikom

nalezy okresli¢, na jakie obliczenia wptywa dany skfadnik (podatek dochodowy,
sktadka ZUS, zasitek chorobowy, urlop).
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Dla sktadnikéw z listy ptac pracownikéw miesiecznie pfatnych nalezy dodatkowo
okresli¢, czy dany sktadnik nalezy traktowac jako staty, czy jako zmienny (jest to
istotne przy wyliczaniu srednich np. przy urlopie wypoczynkowym).Sktadnik zmienny,
ktory ma by¢ przeliczany do wynagrodzenia chorobowego powinien mieé
zaznaczone H.

Podstawowa lista ptac jest potgczona z listg zasitkowg. Zasitki mozna programowac
podobnie jak sktadniki ptacowe. Nalezy okresla¢, czy od danego zasitku ptacony jest
podatek dochodowy i naliczana sktadka na ubezpieczenie zdrowotne.

Dla potrgceh mozna programowac nazwy i okreslac¢, w ktérym momencie majg by¢
potrgcane.

® Skiladnik nr 1 - lista podstawowa miesigecznie ptatni

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

¢ Skiladnik nr 1 - lista podstawowa godzinowo ptatni

Dla pracownikéw godzinowo ptatnych pierwszy sktadnik ptacowy jest iloczynem
stawki godzinowej i ilosci przepracowanych godzin. Program nie pozwala na
usuniecie tego sktadnika.

¢ Skladnik nr 2 - lista podstawowa miesiecznie ptatni

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

® Skiadnik nr 2 - lista podstawowa godzinowo pfatni

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

¢ Skfadnik nr 3 - lista podstawowa miesiecznie ptatni

Skfadnik nr 3 przeznaczony jest do wyliczenia urlopu. Program nie pozwala na
usuniecie tego sktadnika.

¢ Skiladnik nr 3 - lista podstawowa godzinowo pflatni

Dla pracownikow godzinowo ptatnych sktadnik nr 3 jest iloczynem stawki godzinowej
i ilosci przepracowanych godzin (jest stosowany do wyliczania wynagrodzenia za
godziny nadliczbowe, gdzie przystugue dodatek w wysokosci 100%

wynagrodzenia). Program nie pozwala na usuniecie tego skfadnika.

¢ Skiladnik nr 4 - lista podstawowa godzinowo pfatni




30 Ptace

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

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

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

¢ Skiladnik nr 5 - lista podstawowa godzinowo pfatni

Skfadnik nr 5 przeznaczony jest do wyliczenia urlopu. Program nie pozwala na
usuniecie tego skiadnika.

4.3.2.1.1 Ustaw ienie akordu, $wiadczenia w naturze, godzin nocnych dla miesiecznej listy ptac

Aby program PLACE obliczat wynagrodzenie za prace w_akordzie, nie wystarczy
nadanie sktadnikowi nazwy "akord". Dopiero po wpisaniu w pole ,, Akord w
skfadniku nr” numeru sktadnika, w ktérym umieszczone ma by¢ wynagrodzenie za
prace w akordzie, powstanie mozliwos¢ obliczenia tego wynagrodzenia, po
wczeshiejszym zaprogramowaniu sktadnikow pracy akordowej w menu Ustawienia
Karty wyrobéw. (Opcja dostepna réwniez dla listy godzinowej). Aby mozna byto
obliczy¢ swiadczenie w naturze na liscie ptac, nalezy ustali¢ numer skitadnika
pfacowego, w ktérym ma byCc ono liczone, analogicznie do ustalenia akordu. To
samo dotyczy sktadnika godziny nocne. Po wskazaniu numeru sktadnika i
wypetnieniu tabeli dodatek nocny wmenu Dane ptacowe, kwota dodatku pojawi sie
na liscie ptac.
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Ustawienia - dane organizacyjne / skladniki plac

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa [Lista miesiecznie platni |

‘ Potracenia \ Zasitki I

N 3 A A A T -
Ptaca zasadnicza 2 2R A N 1
Dod. funkcyjny IV WiV Wi 2
Urlop 2 o o 3
Premia MWV 4
Akord 72 2 v T 2 5
Swiadczenie MV rr 6
Godziny nocne 2 2 0 e 7

Objagnienia do nagtdwka tabeli (kolumny od A do G):

lloéé sktadnikéw

Zaznacz czy slktadnik uwzglednié przy obliczaniu:

A: podatku dochodowego ?

B: sktadki ZUS ?

C: zasitku chorobowego i opiekurnczego ?
D: sktadnika nr 2.7

E: sktadnika nr 4.7

F: urlopu ?

G: czy sktadnik staty ?

H: przeliczenia podstawy do zasithu
chorobowego?

Akord w sktadniku nr

Swiadczenie w naturze w sktadniku nr

Godziny nocne w sktadniku numer

Zapisz [F12]‘ Wyjscie [Esc]‘

4.3.2.1.2 Ustaw ienie $w iadczenia w naturze, akordu, drugiego sktadnika ptaca zasadnicza, godziny nocne dla listy ptac

godzinow €]

Aby mozna byto wstawi¢ Swiadczenie w naturze na liste ptac, nalezy ustali¢ numer
sktadnika ptacowego, w ktorym ma byC ono liczone, analogicznie do ustalenia
akordu. Taka sama zasada obowigzuje dla godzinowo ptatnych kiedy ich
wynagrodzenie sktada sie z dwdch skifadnikow ptaca zasadnicza, wynikajgcych z
pracy na dwdch etatach z r6znym wynagrodzeniem godzinowym. To samo dotyczy
sktadnika godziny nocne. Po wskazaniu numeru skfadnika i wypetnieniu tabeli
dodatek nocny wmenu Dane ptacowe, kwota dodatku pojawi sie na liscie ptac.

Ustawienia - dane organizacyjne / skfadniki plac

| x|

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa |Lista dia godzinowo platnych |

‘ Potracenia ‘ Zasitki I

Nazwa skiadnika |—|E|C—|—|—|—|—|—.

llos¢ sktadnikow

pr:‘:;’m‘f:a"“m:a ,; p = F E F - ; Objasnienia do nagtéwka tabeli (kolumny od A do F):
G.Nadliczbowe 2 rArArArArdrds 3 Zaznacz czy sktadnik uwzglednic przy obliczaniu:
Dod. do g. nadl. W v v v v v [ 4 A: podatku dochodowego ?
Urlop 2 2 5 B: sktadki ZUS ?
Akord 2 2 e e i Jﬁ C: zasitku chorobowego i opiekunczego ?
Swiadczenie FEICCICCLC 7 * D: skiadnika nr 2.?
Placa zasad. Il W Vv v v v 8 ﬁ E: sktadnika nr 4.7
Godziny nocne o 9 /1 F: urlopu ?
G: bez uzupetniania do podstawy zasitku
w Akord w sktadniku nr 6
=2 Akord w skiadnik
Swiadczenie w naturze w skladniku nr T
= Swiad ktadnik
aca zasadnicza Il w sktadniku 8
%5 Pt d Il w skiadnik
:Vk Godziny nocne w sktadniku numer

Zapisz [F12]‘ Wyiscie [Esc:]‘
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4.3.2.2

4.3.2.3

Ustawienie potrgcen

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

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

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

Miesiecznie platni l Zasiti |

[al nr llosé sktadnikew [ 3]:] 4=
Zaliczki I 1
Komornik - 2 Zakfadka obejmuje oznakowanie skfadek do wyliczenia
pZU m 3 podatku dochodowego oraz pobrania zaliczek
Objasnienie do kolumny A:
Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy odliczyé
potracenie od podstawy wymiaru skiadek ZUS.
Zapisz [F12] Wyjécie [Esd

Ustawienie zasitkow i dodatkow

Program PLACE ma zdefiniowane nastepujgce zasitki:
® zasitek wychowawczy,

® zasitek macierzynski,

® zasitek chorobowy,

¢ zasitek opiekunczy.
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43.3

Ustawienia - dane organizacyjne / skladniki plac ﬂJ
Typ | LISTA PODSTAWOWA | Mazwa [Lista piac miesieczna |

|

Miesiecznie ptatni l Potracenia

Wychowawczy o 1 llos¢ sktadnikow
Mac./Rodzic. W [ 2

Chorobowy/$wiad. rim 3 Objasnienie do kolumny A:

Opiekuiiczy i 4

Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy
uwzglednic skiadnik przy obliczaniu
podatku dochodowego

Objasnienie do kolumny H:
Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy
uwzgledni¢ skiadnik przy obliczaniu
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

Zapisz [F12]| Wyjscie [Esc]|

Jezeli jest taka potrzeba mozna dodac kolejne zasitki zwiekszajgc ich liczbe tak, jak
w przypadku programowania skfadnikow listy ptac i potrgceh. Zasitkom
programowalnym mozna nadawac¢ dowolne nazwy. Uzytkownik decyduje takze o tym,
od ktérego zasitku nalicza¢ podatek dochodowy i skiadki na ubezpieczenie
zdrowotne.

Ustawienie danych do obliczen

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

Wymagane jest zwrocenie szczegdlnej uwagi na wpisywane tutaj dane.
Wplywajg one na prawidtowe wyliczanie wynagrodzen pracowniczych, podatku
dochodowego, skifadek na ubezpieczenie spofeczne i ograniczenie podstawy
wymiaru skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe. Nalezy pamieta¢ o zmianie
wystepujacych tutaj parametréw na przetomie roku kalendarzowego oraz w
przypadku kazdorazowych zmian wystepujgcych tutaj parametrow

w trakcie roku. Wazne jest, aby dane zostaly wprowadzone w dacie operacyjnej
w jakiej wchodza w zycie i w takiej dacie zapisanie jako historyczne. Beda
aktywne od daty ich zapisania do daty ewentualnej zmiany.

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

Ustawienie Podatkow.
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[USTAWIENIA:3] Ustawienia - dane do obliczen podatkéw i platnosci ZUS

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

01.
02.
03.

04.
05.
06.

07.
08.

09.
10.

1.
12.

13.

Miesieczne koszty uzyskania 111.25 zi

Miesieczna kwota ulgi podatkowej 4634 zh
Pierwsza zaliczka podatkowa 12,00 %

Zaliczka podatkowa | 32.00 % powyzej kwoty 2552800 zh.
Zaliczka podatkowa | 32.00 % powyzej kwoty 85528.00 zh

Zaliczka podatkowa od prac zleconych 18.00 %
Zaliczka podatkowa od czionkow Rad Nadzorczych 18.00 %

Roczne koszty uzyskania 133500 zi
Roczna kwota ulgi podatkowej 556.02 zt.

Podstawe obliczenia podatku zackraglac do 1.00 zi

Obliczany podatek zaokraglac do 1.00 zi
Terminowe odprowadzenie podathku 0.30 %

Kwota wolna od podatku 380.00 z%

Zapisz [F12]

Wyjscie [Esc]

Ustawienie ZUS:

[USTAWIENIA:3] Ustawienia - dane do obliczen podatkdéw i platnosci ZUS

Parametry oblicz - podatki | Parametry oblicz. - ZUS cz. 1 ‘ Parametry oblicz. - ZUS cz. 2

A. Sktadki na ubezpieczenie:

07. Granica podstawy dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego 9897.50 zi.

a) udziat pracownika b) udziat pracodawcy

01. Emerytalne 9.76 % 9.76 %

02. Rentowe 150 % 6.50 %

03. Chorobowe 245 % %
04. Wypadkowe % 1.50 %

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

08. Wspotczynnik waloryzacji

Zapisz [F12]‘

43

107.20 %

Wyjscie [Esc]|
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[USTAWIEMIA:3] Ustawienia - dane do obliczer podatkéw i platnogci ZUS #| ]

Parametry oblicz. - podatki | Parametry oblicz. - ZUS cz. 1 { Parametry oblicz. - ZUS cz. 2 |

B. Fundusze:

Fundusz Pracy: 245 %
FG5P: 010 %
EER: 150 %

C.P tate sktadki::
ozosiate skiadkl Gorna granica podstawy wymiaru sktadek: 118 770.00 zi

Podstawa skiadek osoby prowadzacej dziatalnosé gospodarcza:

- dla ubezpieczenia spofecznego: 237540 zi
- dla ubezpieczenia zdrowotnego: 310457 zi.

Kwota specjalnego zasitku opiekunczego: 520.00 zi.

Minimalne wynagrodzenie: 1750.00 zt.

przecigtne wynagrodzenie (w poprzednim kwartale): 3959.00 zi.

Zapisz [F12]| Wyjécie [Esc:]‘

Po wprowadzeniu zmian nalezy je zapisac.
Ramzes - Place [c) |g|

‘“"?r/ Fapisac zmiany *

| otk [ me |

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

Ramzes - Place (c) l J

':e] fachowad historycznose danych 7

otk || mNie |

Historycznos$é zapisujemy tylko wprzypadku danych, ktore majg istotny wotyw na
obliczenia lub zmiany od okreslonej daty (dane do obliczen, nazwisko, adres itp.).
HistorycznoS¢ zapisujemy z dniem 1 stycznia, kiedy wprowadzamy dane do
obliczen, ktore bedg obowigzywaty od nowego roku, a takze w dacie zmian do
obliczen wprowadzanych w trakcie roku. Od daty zapisu historyczno$ci bedg
przyjmowane nowe dane, przed tg datg stare.

Warto$ci do obliczen podane jako przyktad w instrukcji nie sg wartosciami
obowigzujgcymi wrzeczywistoSci !!!
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434

4.3.41

Parametry systemu

Uzytkownik programu samodzielnie uzupetnia informacje zwigzane z zasadami
jakimi powinien kierowac¢ sie obstugiwany przez niego program. Nalezy okreslic:
jakie dokumenty majg by¢ numerowane automatycznie, czy wynagrodzenia_zmienne
majg by¢ kopiowane, jak ma by¢ wyliczany podatek zryczattowany, czy program ma
drukowac przelewy czy przekazy podatkowe, jak wylicza¢ nieobecnosci_chorobowe,
jak przelicza¢ skfadniki_ptacowe, ile drukowac¢ kopii umow, w jaki sposob rozliczac¢
koszty zus, czyje dane majg figurowaé na deklaracjach PIT.

Samodzielnie decydujemy o ilosci drukowanych kopii uméw i rachunkdéw; przy duzej
ilosci umoéw cywilnoprawnych mozemy ustawic filtr od jakiej daty bedg wyswieltlane
w podgladzie; ustalamy czy w przypadku wyptaty wynagrodzenia za miesigc biezgcy
w miesigcu nastepnym dane do Ptatnika zostang przeniesione w dacie utworzenia
listy (metoda memoriatowa) czy w dacie wyptaty (metoda kasowa).

[USTAWIENIA:4] Ustawienia - dane organizacyjne / dane dodatkowe ﬂJ
Czy automatyczna numeracja: Czy:
v v kopiowac wynagrodzenia zmienne z miesiaca na miesiac ?

[~ od podstawy podatku zryczattowanego od prac zleconych
odliczy¢ sktadki na ubezpieczenie spoteczne?
I podstawowych list plac ? v od tego podatku odliczac skiadki na ubezpieczenie zdrowotne ?

program PLACE ma drukowac ? : |Przelewy -

[~ przelewy PITow realizowane beda na drukach przelewu podatku ?
[~ wyliczac nieobecnosci wag dni roboczych?

[ operacji technologicznych w wyrobie ? [~ wytgczy¢ automatyczne przeliczanie skiadnikéw placowych

v umow o dzieto ?

[ dodatkowych list ptac ?

[~ numeracja wyrobow ?

Koszty uzyskania od prac zleconych obliczac: |Poo-dj¢ciu sktadek na ub.spot. j

PIT4 - dla osob fizycznych adresowac do: |Do US w zaleinosci od Zrodia przychodu j

lloéé dodatkowych kopi umow zlecen/o dzieto i rachunkéw: III @I

Od jakiej daty wyswietla¢ umowy cywilnoprawne? 2014.01.01 @
Metoda rozliczania kosztow: | &+ kasowa " memoriatowa
Osoba odpowiedzialna za odprowadzanie podatku Imie: |Anna

Nazwisko: |Anna

Zapisz [F12] Wyjscie [Esc]

Ustawienie nhumeracji dokumentéw

W opcji tej mozna zautomatyzowaC numeracje poszczegolnych dokumentow
zaznaczajgc opcje przy odpowiednim polu.

Program PLACE posiada mozliwos¢ automatycznej numeracji umow zlecen, umow
0 dzieto, podstawowych list ptac, dodatkowych list ptac, wyrobéw wykonywanych w
systemie pracy akordowej oraz czynnosci przeprowadzanych w trakcie produkcii
tych wyrobow. Moze jednak zaistnieC sytuacja (np. po skasowaniu umowy zlecenia)
kiedy nadawane przez program numery nie sg prawidtowe. Trzeba wtedy, uzywajgc
opcji ,,Ustawienia | Liczniki", wpisa¢ w odpowiednie pola ostatni prawidiowy
numer. Przy tworzeniu kolejnej umowy zlecenia zostanie jej nadany nastepny numer.
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4.3.4.2

4.3.4.3

4.3.4.4

4.3.4.5

[USTAWIENIA:5] Liczniki numeracji zapiséw | %]

| Liczniki operacji w wyrobach

Numer ostatniej
umowy zlecenia

umowy o dzieto

podstawowej listy ptac w tym miesigcu
dodatkowej listy ptac w tym miesiacu

listy ptac cztonkow zarzadu spotki w tym miesigcu

listy ptac cztonkow rady nadzorczej w tym miesigcu

(RRIIE

Numer ostatniego wyrobu

]

Zapisz [F12]| Wyjscie [Esu:]|

Ustawienie dodatkowych parametréw list ptac

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

Ustawienie parametrow umow zlecen i o dzieto

W opcjach tych mozna okres$lic:

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

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

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

- po odjeciu sktadek na ubezpieczenie spoteczne czy przed.

Ustawienie parametrow przelewoéw

Tutaj okreslamy czy drukowa¢ wpfaty do US na przelewach czy przekazach
podatkowych.

Wskazujemy, gdzie majg by¢ adresowane dane pobierane do PIT-4R oraz drukéw
przelewoéw podatkowych, czy do Urzedu Skarbowego wiasciciela czy do Urzedu
Skarbowego w zaleznosci od zrédet przychodu.

Ustawienia inne

Zaleznie od potrzeb firmy opcja Ustawienia daje mozlino$c¢ okreslenia, czy
wylicza¢ nieobecno$ci wedtug dni roboczych.

[ wyliczac nieobecnosci wg dni roboczych?
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43.5

Uwaga! Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze wynagrodzenia za niepetny miesigc
bedag naliczane niezgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
Zz dnia 29.05.1996r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie
niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia Stanowigcego podstawe obliczania
odszkodowan, odpraw, dodatkow wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych
nalezno$ci przewidzianych wKodeksie pracy

Opcja Ustawienia pozwala rowniez na wytgczenie automatycznego przeliczania
Sktadnikow ptacowych. Zaznaczenie tej funkcji daje moZliwos¢, recznego
skorygowania sktadnikowwynagrodzenia.

Okreslamy jaka iloS¢ kopii umow zlecen, o dzieto i rachunkoéwim odpowadajgcych
bedzie drukowana z programu oraz od jakiej daty umowy majg pojawiac sie do
podgladu

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

Od jakiej daty wyswietlac umowy cywilnoprawne? 2014.01.01

Ustalamy czy wprzypadku wyptaty wnagrodzenia za miesigc biezgcy w miesigcu
nastepnym dane do Ptatnika zostang przeniesione w dacie utworzenia listy
(metoda memoriatowa) czy wdacie wyptaty (metoda kasowa).

Metoda rozliczania kosztow: {* kasowa ™ memouoriatowa

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

Ustawienie dokumentow

Wyswietlong przez program PLACE posta¢ roznych dokumentow mozna zmienic.
Trzeba w tym celu wybra¢ z menu rodzaj dokumentu i dokona¢ poprawek we wzorcu.
Edytowalne dokumenty to: umowa_o_prace, swiadectwo pracy, umowa_zlecenie,
umowa_o_dzieto, zaswiadczenie_o_zarobkach, zaswiadczenie RP-7, inne (wlasne
projekty).
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Istawienia

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

7. zestawienia

8. home-banking

9. karty wyrohow

10.wzory ksiegowai

= M Ll o =

. Umowa 0 pracg

&wiadectwo pracy

umowa zlecenie

umowa o dzieto
zaSwiadczenie o zarobkach
zaSwiadczenie RP7

inne
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4.3.5.1 Ustawienie umowy o prace

Po wyborze tej opcji mozna doda¢ do zaprogramowanej przez program PLACE
postaci umowy o prace, dodatkowe informacje. | tak do pdl edycyjnych mozna

wprowadzi¢:
[USTAWIENIA:1] Ustawienia dekumentéw - umowa o prace ﬂJ
Firma |Demo Spdtka 7 0.0. | UMOWA O PRACE
Adres | Nalewki 5 |
EKD:
Poczta |05-210 Brzozow | Regon [013008135 | NIP 7621508106 |

‘Warunki zatrudnienia l Wynagrodzenie l Inne warunki zatrudn. l Pouczenie l

Miejscowosc | Brzozdw , dnia

zawarta w dniu

migdzy ﬂ Demo Spotka z 0.0. J
05-210 Brzozdéw
ul. Nalewki 5

a
zamieszk. w

na czas

Zapisz [F‘12]| Wyjscie [Esc)

* nazwe miejscowosci, w ktdrej najczesciej spisywane sg umowy o prace,
® imie i nazwisko pracodawcy lub osoby go reprezentujgcej, czy tez osoby
upowaznionej do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy,

adres miejsca wykonywanej pracy,

szczegoOtowy opis warunkow zatrudnienia,

® pouczenie.

Uwaga! Program umoZlinia kopiowanie danych z plikow WORD, PDF, Exell.
Poprzez ctrl+c (kopiuj) wwymienionych arkuszach i ctrl+v wdokumantach
edytowalnych wprogramie, mozemy przenosic¢ do nich gotowe zapisy np. umow.

Wszystkie dokumenty posiadajg stowniki tresci. Pod |21 wybieramy moZzlinos¢

utworzenia tresci stownika np. = Dodsj ns| wprowadzamy tres$¢ pouczenia_1
zapisujemy, treS¢ pouczenia_2 itd. Po zapisaniu mamy moZzliwo$¢ wybrania
odpowiedniego pouczenia dla konkretnej umowy.
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Slownik tresei pouczenia (do wydrukowania)

Pouczenia_3
Pouczenie_1
Pouczenie_2

Popraw [F2)| " Wybiez [Enf]

== Dodaj [Ins]|

L\
1]

Usui [Dell] I wyjécie [Esc]

4.3.5.2 Ustawienie swiadectwa pracy

W podobny sposdb mozna zmieni¢ wyswietlong przez program PLACE postac
Swiadectwa pracy. Tu aktywne sg pola edycyjne dotyczgce:
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[USTAWIEMLA:2] Ustawienia dokumentu - swiadectwo pracy ﬂJ

Firma [Demo Spétka zo.. | | swiapecTwo PRacy
Adres | Nalewki 5 |

EKD:
Poczta [05-210 Brzozow | Regon 013008135 | NIP [7621508106 |

I Pkt. 2 l Opis l Pouczenie l

Miejscowosc |Br1016w , dnia
Pracodawca
Nazwa |Demo Spditka 1 0.0
05-210 Brzozdw
Adres |y nalewki 5

1. Stwierdza sie, ze Imie ojca
urodzony (a) dnia w Imig matki
byt{a) zatrudniony(a) w
w okresie od do

w wymiarze /

Zapisz [F12]| Wyjécie [Esc)

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

® czesci swiadectwa pracy przeznaczonej do edycji,

adresu Sgdu Pracy wlasciwego dla siedziby pracodawcy.

Szczegolng uwage warto zwroci¢ na czesC swiadectwa pracy przeznaczong do
edycji, dzieki czemu do swiadectwa pracy mozna dopisa¢ dowolng informacije.

4.3.5.3 Ustawienie umowy zlecenia

W tym punkcie mozemy dostosowac¢ wyswietlong przez program posta¢ umowy
Zlecenia do naszych potrzeb. Do pdl edycyjnych mozemy wprowadzi¢ informacije o:

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

¢ treS¢ umowy Zlecenia,

® sposob wyptaty wynagrodzenia,

® inne postanowienia umowy.
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. [USTAWIEMIA:3] Ustawienia dokumentu - umowa zlecenia ﬂJ
I Paragrafy 1 | Paragrafy 2
UMOVVA ZLECENIA Nr I zawarta w dniu w |Brzozdw
f » | Demo Spotka z 0.0. J
L J 05-210 Brzozdw
ul. Nalewki 5 J
reprezentowanym przez |Prezes Zarzadu Maciej Maciej
zwanym dalej Zleceniodawca
a
zamieszkatym(a) w
zwanym{a) dalej Zleceniobiorca
Zapisz [F12] Wyjscie [Esd

4.3.5.4 Ustawienie umowy o dzieto

W tym punkcie mozemy dostosowa¢ do wtasnych potrzeb zaproponowang przez

program posta¢ umowy o dzieto. Do pdl edycyjnych mozemy wprowadzic:

[USTAWIENIA:4] Ustawienia dokumentu - umowa o dzielo ﬂJ
Paragrafy 1 l FParagrafy 2 l
UMOWA O DZIELO Nr I zawarta w dniu w |Brzozdw
f » | Demo Spétka z 0.0. J
migdzy 05-210 Brzozdéw
ul. Nalewki 5 J
reprezentowanym przez |Prezes Zarzadu Maciej Maciej
zwanym dalej Zleceniodawca
a
zamieszkatym(a) w
zwanym(a) dalej Zleceniobiorca
Zapisz [F12] Wyjscie [Esc]

miejscowosé, w ktorej zwierane bedg umowy o dzieto,
imie i nazwisko osoby reprezentujgcej firme,

tres¢ umowy o dzieto; sposob wyptaty wynagrodzenia,
czyje materiaty zostaty uzyte do wykonania dzieta,

inne postanowienia umowy.
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4.3.5.5 Ustawienie zaswiadczenia o zarobkach

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

® miejscowos¢ wystawienia zaswiadczenia,

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

[USTAWIENIA:S] Ustawienia dokumentu - zaswiadczenie o zarobkach | x|

Firma |Demo Spotka 7 0.0
Adres | Nalewki 5
Poczta |05-210 Brzozéw | Regon [013008135 | NIP [7621508106

] Wynagrodzenie l

Miejscowosc |Bn016w . dnia
Pan {i)
famieszkata w
PESEL NIP
Jest zatrudniony(a) w [oo Spotka 2 0.0. J
05-210 Brzozow
ul. Nalewki 5
Na stanowisku
Od dnia MNa czas

Fapisz [F12] Wyjscie [Esc]

4.3.5.6 Ustawienie zaswiadczenia RP -7

Analogicznie jak dokumenty powyzej.




Przygotowanie programu do pracy 45

4.3.5.7

4.3.6

Ustawienie innych dokumentéw

Opcja ta pozwala na zaprojektowanie dowolnej ilosci formularzy przeznaczonych do
drukowania roznych dokumentéw dotyczgcych pracownikow.

“lUstawienia dokumentow innych

| Ustawienia dokumentiw innych |

Dokumenty

Ffawiadomienie

[Ins]- Dodaj

[Del]- Usuh

[F2]- Poprau
[F7]- Podalgd
[F&]- Drukuj
[Esc]-Yyjscie

~ Ustawienia dokumentu edycja x|

Nazwa dokumentu |[2awiadomienie

|Warszawa, , dnia
pieczec naglowkowa pracodawcy
Firma [FIRMA DEMO |

Adres |.H.L. JEROZOLIMSKIE 200 |

Poczta |11-111WARSZAWA | Regon [1234567890 | NIP [111-111-1111 |

|Zawiatlomienie o Zastosowaniu kary porzadkowej

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

Po uprzednim wystuchaniun W dnitl o see Pana / Pani wyjasnien informuje, Ze wymierzam J
Panu / Pani kare porzadkowa
Z powodu

ktore mialo MIejSCe W aNil e e ceceeessensses seeemeeemeenns . Naruszenie ohowiazku polegato na

0O udzielonej kary sluzy Panu / Pani prawo wniesienia sprzeciwu do pracodawcy w terminie 7 dni od
dnia otrzymania niniejszego zawiadomienia.

{ data i podpis pracownika) {podpis pracodawcy) J

[F12]- Zapisz | [Esc]-Ywyjscie |

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

Ustawienie zestawien

Program PLACE pozwala uzytkownikowi na zaprojektowanie dowolnych zestawien
dotyczgcych osob znajdujgcych sie w bazie danych programu. Zestawienia bedzie
mozna pozniej wykonac¢ na podstawie biezgcych danych.

Utworzenie nowego zestawienia sktada sie z czterech etapow:
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1. wprowadzenie nowego zestawienia w oknie ,Dostepne zestawienia” poprzez
,Lodaj”i okreslenie jego nazwy;

2. okreslenie danych jakie majg sie pojawi¢ w zestawieniu w oknie ,Pola” poprzez
Lodaj’;

3. okreslenie warunkéw, jakie musi spetni¢ osoba, aby mogta pojawi¢ sie w
zestawieniu; w zestawieniu mozna okreslic dowolng liczbe warunkéw; kazdy z
warunkow stanowi zdanie logiczne;

4. zaprojektowanie kolumn zawierajgcych informacje o wybranych osobach.

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

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

Lista adresowa os6b pobierajacych wynagrodzenie
Lista aktywnych umow cywilno-prawnych

Lista przelewdw na konta pracownikow

Okres zatrudnienia pracownikow

Osoby posiadajace konta J
Osoby zatrudnione w okresie |

Osoby zwolnione w okresie Usun Dods) |
Podstawowa lista plac

Potracenia Operator Pole Warunek
Pracownicy objeci FEP Oraz Godzinowo piatni =T.

Premia - lista podstawowa b
Sktadki ZUS z uméw zlecen i o dzieto
Sktadki ZUS z uméw zlecen i o dzieto RP7

Spis 0sdb

Spis pracownikow

Spis pracownikow aktualnie zatrudnionych j J
Dodaj | FPopraw | Kopiuj | Usuri | Dodaj FPopraw Test | Usuri |

Edycja raportu | Usun raport | Podglad raportu | x Wyjscie [Esc]

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

4.3.7 HomeBanking

feid Ustawienia - homebanking J

Kod systemu homebanking MultiCash Pro j

i Mazwa zbioru | | EAAP RAMZE S\HOMEBANKING.PLI

Zapisz [F12]| Wyjscie [Esu:]|
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Program Ptace umozZliwia wspotprace z wybranymi programami do realizacji
przelewow bankowych. Odbywa sie to w ten sposob, ze z programu ptacowego
tworzony jest plik z przelewami, ktéry nastepnie przenoszony jest sie do aplikaciji
bankowej. Pierwszg czynnoscig jakg nalezy wykonac jest zdefiniowanie rodzaju
aplikacji bankowej oraz ustalenie zbioru eksportowego. Robi sie to w ,Ustawienia /
home-banking” wybierajgc ,Kod systemu homebanking”, a nastepnie ,Nazwe
zbioru’, ktory nalezy zapisac na dysku.

Zapiszw: [y, AP Ramzes - @&
= Mazwa : Data modyfikacji Typ Rozmiar
"‘“:-*’_ ) dek 2015-07-3111:35 Folder plikdw
&Srints | FIRMA 1 2015-08-171214  Folder plikéw
migjsca
d Jico 2011-03-04 08:15 Folder plikéw
! J uninstall 2011-03-04 08:15 Folder plikow
J winp-sys 2015-08-19 08:27 Folder plikdw
Pulpit
w=al
Biblioteki
Komputer
" Nazwa plitku: homebanking pl2| - Zapisz
L‘, Zapisz jako typ: pl2 - | | Anulyj |

Nastepng czynno$cig jest przeprowadzenie exportu przelewow do tego zbioru.
Pokazemy to na przyktadzie przelewow listy ptac. Po wybraniu ,Listy/ podstanova
lista ptac/Druk” otrzymujemy liste dostepnych opciji.

Tabela A4
Tabela A3

karkeczki

karkeczki - 1 osoba

E‘f’p, Przelewy - podglad
% Przelewy - wyedruk,
Przelew dla wybranej asaby

HomeBanking dla wybranej osobey

HormeBanking dla wszystkich

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

Ramzes - Place [c) E

-
\l:) Export przebiegt pormyélnie. .,
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Tak przygotowany plik mozemy zaimportowa¢ do aplikacji bankowe;.
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43.8

Ustawienie kart wyrobéw, praca w systemie akordowym

Program PLACE umozliwia obliczanie wynagrodzenia za prace akordowg dla
poszczegdlnych pracownikdw.

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

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

Zestawienie wyrobow - aktywnych

[ Sortowanie wg. : Numer wyrobu | (F31- sortyj ‘

Numer wyrobu |Symbol wyrobu Nazwa wyrobu .
kil 1FDC REKAWICZKI
2 |4AAA SPODNIE

Szukaj [ Alt+3 ] - Opcje | [F4]- Cperacje |

[Ins]- Dodaj | [F2]- Popraw | [Del]- Usun | [Esc]—\l\lwécie|

Nazwe lub numer wyrobu mozna poprawic, klawisz [F2] lub Popraw

Ustawienia - dodawanie wyrobu
Nr wyrobu 3 Symbol wyrobu |3K05

Nazwa wyrobu  |KOSZULH

Czy wyrdb aktualny v

[F12]- Zapisz | [Esc ] - \Wyjscie |

Dla kazdego wyrobu mozna sporzadzi¢ karte wyrobu. W tym celu nalezy wyszukac¢
wyrob i wcisngC klawisz [F4] lub Operacje. Pojawi sie tabela zawierajgca spis
operacji na tym wyrobie.
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Zestawienie operacji wyrobu

Symbol 1FDC Suma zl. 11.00

Nazwa  [REKAWICZKI |

i} KROJENIE
2|SIYCIE 6.000
[Ins]- Dodaj [F2]- Popraw [Del]- Usuf [ Alt+0 ] - Dpcje
[Esc] - Wiyiscie

Do tego spisu mozna dopisa¢ nowg operacje, poprzez klawisz [Ins] lub Dodaj.
Pojawia sie wowczas formularz, w ktérym mozemy wpisa¢ numer (jesli nie
zaprogramowana jest automatyczna numeracja), nazwe operacji oraz stawke.

Ustawienia - karty operacji wyrobow

Nr wyrobu l:l Symbol wyrobu |1FDC |

Nazwa wyrobu |[REKAWICZHI |

Nr operacji 4 Symbol stanow. j
Nazwa operacji |wykr6]
Stawka w zi | 100.00 Uwagi |

v Czy operacja aktualna

[F12]- Zapisz | [Est] - Wiyiscie |

Informacje na temat okreslonej operacji mozna poprawi¢ — klawiszem [F2] lub
Popraw.

Operacje mozna skasowac, uzywajgc klawisza [Del] lub Usun. [Esc] - Wyjscie
powoduje powrét do spisu wyrobow.

Jezeli mamy juz zdefiniowang karte wyrobow oraz ustalony sktadnik na liscie pfac
jako akord, mozemy sporzadz¢ liste pracy akordowej. Nalezy wej$¢ w ,Dane
Ptacowe / Akord”. Dodajemy osobe na liste akordowg. Nastepnie przypisujemy do
osoby wyroby oraz rodzaj i ilos¢ wykonanych prac z nim zwigzanych.

Akordowa Karta Pracy - operacje

Nazwisko [KowaLsKI |
Data urodzenia [1950.10.10 Imig [JaN |

Operacja:

Nr wyrobu 1 ~| MNazwa wyrobu ‘REKA\MCZKI ‘
Nr operacji 1 ~| MNazwa operacji ‘KROJENIE ‘
Stawka Il. operacji 1500 Kwota 7 500.00 | [z1.]

L[F12)-Zapisz | [Ese]-vijcie

Po ustawieniu wszystkich wyrobow i zwigzanych z nim operacji kwoty akordowe
pojawig sie nam na lisScie ptac w odpowiednim skiadniku, ktory wczesniej
zdefiniowalismy.
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Akordowa Karta Pracy - zestawienie

Nazwisko  [KOWALSKI |

Imig |JAN ‘
Data urodz. |1950.10.10
Nr wyrobu | Nr operaciji Nazwa operaciji Stawka . Il. operacji HKwota [zt.]
1 1 |KROJENIE 5.000 1500 7 500.00
Suma [zh] 7 500.00
[Ins]- Dodaj ‘ [F2]- Popraw | [Del]- Usuf | [F3]- Drukuj ‘ [Esc]- Wyjscie |

Liste akordowg mozna wydrukowac uzywajgc klawisza [F9] lub Drukuj.

KOWALSKI MNrakt 7
JAN Data urodzenia  71950.70.170
Akordowa karta pracy GRUDZIEN 2007
Wiyrdh Opetacja
Lp. Stawka llo&é Kivota
MNumer MNazwa MNumer [RErE]

1 2 3 4 5 [ T g

1 1 | REKAAICTH] 1 |KROUENIE £.000 1500 7 500.00

Razem 7 500.00

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

Podstawowa lista plac - LISTA PODSTAWOWA MIESIECZNA / edycja pracownika

@]

Parametry pracownika M\(I Sktadki i wynik 1
Wynagrodzenie za przepracowany peiny miesiac: Dane ogélne:
Miesiecznie platni I 1 Potracenia 1 Zasilki
Nazwa skiadnika Warto$é % | Wartos¢ kwotowa | (SESUEECE LUE] 0
Placa zasadnicza 0.00 2500.00 stawka godz. 0.00
Dod. fumkeyjny 0.00 0.00 A
stai pra 0
Urlop 0.00 0.00 DY
Akord 0.00 7500.00 WWynagrodzenie:
chorohowe 0.00
J globalne 10 000.00 zt
llogé dni
do przepracowania 19 przepracowano (Ini i urlop wychowawczy El
urlop wypoczynkowy [hh.mm] 0.00 Ijl godzin urlop bezplatny El
urlop okolicznosciowy 0 choroba ljl nieobecnosci:

urlop macierzyiski Ijl opieka ljl .|||eusprnwm(lllwmneIjl
-usprawiedliwione ljl

[F12]- Zapisz ‘ [Esc]-Yuyidcie |

4.3.9 Ustawienie wzorow ksiggowan

Program daje mozliwos¢ bezposredniego ksiegowania

poniesionych kosztow na

wynagrodzenia pracownicze w Ksiedze Handlowej lub w Ksiedze Przychodow i

Rozchodow.




52

Ptace

W Ustawienia / Wzory ksiegowan wybieramy opcje Ksiegi Handlowe lub Ksiega
przychodoéw i rozchoddéw. W zaktadce Wzory ksiegowarnn oknie Dostepne wzory
ksiegowan mamy Liste wynagrodzen (mozemy dodawa¢ dowolne listy). W oknie Filtr
pracownikow ktorych dotyczy wzor mozemy okresli¢ warunki jakie powinni spetniac
pracownicy, ktorzy znajdg sie na wskazanej liscie. Mozemy okresli¢ Date operaciji
ksiegowania, pod jakim tytulem ma wejs¢ Zapis do dziennika np. w Ksiegach
handlowych oraz okreslic typ dokumentu ksiegowego jako PK polecenie
ksiegowania. Decydujemy takze czy dane do ksiegowania majg byC zapisane w
jednej pozyciji, czyli wybieramy zapis: ,Jeden zapis dla wszystkich pracownikow”, czy
»Indywidualnie kazdy pracownik”.

Wzory ksiegowania list plac

Wzory ksiegowar I Definicje wZordw I Identyfikacja pracownikdw I

Dostepne wzory ksiggowan =
Lista wyplat Data operacji
(zdzrzenia gospodarczego )
2008}11.01

Ksiegi handlowe

Zapis do dziennika

| &

Dodaj ‘ Popraw | Kopiuj | Usun ‘

Typ dokumentu ksiegowego
Filtr pracownikéw ktorych dotyczy wzor | J

(Operator Pole Warunek

Oraz Miesigcznie platni

Jeden zapis dia
wiszystkich
pracownikdw

Inchywidualnie
kazdy pracownik
Dodaj Popraw Test Usui
Ksiggowanie [Esc] - Wyjscie

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

Wzory ksiegowania list ptac

Wizory ksiegowan  Definicje wzordw I |dentyfikacja pracowmkéw\

2 Ll cede Suma z pol dla dekretu :
Placa brutto
2|Podatek dochodowy Pola [-]
3 |Ubezp. spoleczne - pracownik Wymag. brutto razem
4 |Ubezp. spoleczne - zaklad
5 [Ubzep. zdrowotne
6 | Wyplata netto

Dodaj Popraw Usui Daodaj Usur |

Ksiggowanie [Esc]- Wyiscie
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W ostatniej zaktadce Identyfikacja pracownikdéw znajdujg sie wszyscy pracownicy dla
ktorych dokonujemy wypfat.

Wzory ksiegowania list plac

Wizory ksiegowan IDeﬂmcie wzorgw  Identyfikacja pracownikéw l

Nr place Nazwisko i imig NIP Nr KPiR Nazwisko i imig NIP
11| JABLONSKI STEFAN 922-159-46-00
12 |MROCZEK ALFRED
13 | SZFIREK STEFANIA
14 |WO.JNA KRYSTYNA
15|SPARTAN JAN
16 | PIESEK BOGUSLAWA
18 |WRONKA JERZY
19 |KASZALOT KRYSTIAN
20 | WRONKA KRZYSZTOF
21|PIK JAN
22| TROCZEK BEATA
23| TOPOREK BARTLOMIE.)
24 |WIKTOR STEFAN

cocococococooooooe

Identyfikacia
Ksiggowanie [Esc]-yjscie

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

Nowy zapis w ksiedze

Rejestracja dokumentu ksiegowego za miesiac  [2008listopad  ~| Nr ewidencyjny
Kolumna ksiegi |13.Wynagrot|zenia j Data zdarzenia gospodarczego 'm
Rodzaj dokumentu | J Numer dokumentu W
Kontrahent »" FIRMA DEMO
Adres | 11-111WARSZAWA AL. JEROZOLIMSKIE 200
NIP Kwota Razem
Data dokumentu |2008}11.01 ‘ 11034,23 11034,23
Data wpisu do ksiegi ‘2003_11_01 ‘ 1 676,00 1 676,00
Konto »U_ [ 186271 1862,71
Opis »|Placa brutto \ 762,91 762,91
Uwagi 3 \ 1084,38 1084,38

11 640,95 11 640,95
< razem > 28 061,18
Termin platnosci ’m liu Zaptacono ’7
Pozostalo do zaplaty
[F12]- Zapisz ‘ [Esc |- Wyiscie |
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Definiowanie kartotek

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

'Kartcuteki| T VO T

1. stanowisk

2. stowniki 3
3. stowniki ZUS »
4. struktura zaktadu

5. urzedy

Definiowanie struktury zaktadu

Program PLACE umozZliwia zdefiniowanie struktury organizacyjnej zakiadu. W
oparciu o te strukture bedg sporzadzane listy pfac i rozne zestawienia.

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

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

Zmian skifadnikéw placowych i struktury organizacyjnej musimy dokonaé
przed zatozeniem pierwszej listy pfac.

W malym zakladzie struktura organizacyjna moze byC utworzona na jednym
poziomie, np.:

1 — Kierownictwo
2 — Administracja
3 — Produkcja

4 — Inni

5 — Archiwum

Dodawanie pozygji

I jednostka podrzedna w hierarchii.

Kod 6

Nazwa | Laboratorium|

Lp | L] [ Czy pozycja archiwalna ?

H’ Zapisz [F12]|x Wyjscie [Esc:]|

Nastepne komodrki mozna dopisac przy pomocy [Dodaj], lub klawisza [Ins]. Jezeli
chcemy doda¢ komorke podrzedng nalezy ustawi¢ sie kursorem na danej komorce,
do ktorej komorka dodawana ma by¢ podrzedna i zaznaczyé, ze ma bycC to
,2Jednostka podrzedna w hierarchii”.
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44.2

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

Definiowanie stanowisk

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

Kazde ze stanowisk musi by¢ podporzgdkowane jakiejs grupie stanowisk, dlatego,
zaczynajgc tworzenie stownika, trzeba utworzyC pierwszg grupe, np. "Administracja”.

Grupy stanowisk

Narwa . Szukaj
Administracja |
Produkcja .
Filtr
AKtualne -
Wszystkie
Archiwalne
o= Dodaj [ins]
Popraw
M Usui [Del
B M wyiscie [Esd]

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

W celu wpisania pojedynczego stanowiska trzeba wybraé grupe, do ktorej to
stanowisko nalezy, np. Produkcja i poprzez Dodaj lub klawisz [Ins] dopisac
stanowisko wiasciwe dla danej grupy. W kazdej stworzonej grupie mozna
przegladac, wpisywac, poprawiac i kasowac stanowiska.
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Grupa Administracja
Szukaj
Asystent Zarzadu |
Eiltr
Dopisywanie pozycji
Opis pozycji
Nazwa |Gidwny Ksiegowy
Eﬂ fapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]
I I :
Edycja stanowisk pozwala na przeglgdanie stanowisk z wybranej grupy, poprawki w
nazwach stanowisk w grupie oraz usuwanie wybranych stanowisk z grupy oraz
usuwanie wybranych stanowisk ze stownika.
Grupe stanowisk mozna skasowac¢ pod warunkiem, ze grupa jest pusta tzn. nie
zostaty do niej wpisane stanowiska.
Uwaga! Nie nalezy kasowac stanowisk, ktore juz zostaty przypisane do konkretnych
0sob!
Aby szybciej znalez¢ potrzebng grupe, mozna wcisng¢ pierwszg litere nazwy grupy.
Kursor ustawi sie wtedy na pierwszej grupie, ktérej nazwa zaczyna sie na wpisang
litere. Szukanie mozna kontynuowac poprzez wcisniecie drugie;j litery itd.
Zdefiniowane stanowiska z wybranej grupy mozna przegladac, poprawiac ich nazwy.
Mozna dopisywac stanowiska do grupy, usuwac je oraz usuwac wybrane stanowiska
ze stownika.
44.3 Definiowanie wojewédztw i gmin

W programie PLACE dane wojewddztw i gmin odczytywane sg z rejestru. Definiuje
sie je w menu ,Kartoteki — Stowniki”. Przy definioniu gmin nalezy pamieta¢, ze kod
gminy musi zaczyna¢ sie od odpowiedniego kodu wojewddztwa, do ktérego nalezy.
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. Kartoteka wojewddztw
Filtr Aktualne j
Mazwa wojewodztwa
dolnoslaskie 02
kujawsko-pomorskie 04
lubelskie 06
lubuskie 08
lod 7 Kie 10
Modyfikacja pozygji
Opis pozycji
Kod | 18 | Czy porycja archiwalne ?

Nazwa | podkarpackie

B zapisz [F12]| A wwiscie [Esg]

wielkopolskie 30
zachodniopomorskie 32
Historia |+ Dodaj [ns]| TJJ Usui [Del]

*& Popraw [F2)| I wiscie [Esc)




58

Ptace

444

Kartoteka gmin

Filtr | Aktualne j

Poddebice - obszar wiejski
Podedwdrze
Podegrodzie

1011035
0613052
1210142
0206082
1405021

P

Medyfikacja pozycji
Opis pozycji

Kod |32UQUE3 [ Czy pozycja archiwalne ?

Nazwa | Polanow

f:'q Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc

Polandw - obszar wiejski 3209065
Police 3211043
Police - miasto 3211044
Police - obszar wiejski 3211045
Policzna 1436022 -
Historia |+ Dodaj nsl| TJ] Usuii [Del]

| *& Popraw [F2l| 9 wyiscie [Esg

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

Definiowanie stownikéw dla ZUS

Program zawiera definicje stownikdw wykorzystywanych dla potrzeb dokumentow
tworzonych dla ZUS. Uzytkownik ma mozliwos¢ definiowania tych skladnikow:
oddziatéw ZUS, zawodow, pracy w charakterze szczegolinym, tytutdw ubezpieczen,

rodzajow niezdolnosci do pracy, rodzaju Swiadczen.
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4.4.41

4.4.4.2

4443

44.4.4

Kartokeki

1. stanowisk

2. stowniki 3
4. struktura zakladu

5. urzgdy

. Oddzialy ZUS

. Zawody

. Praca w szczegolnym charakterze
. Ubezpieczenie z tytutu

. Niezdolnosci do pracy

. Oddziaty NFZ

. Rodzaje swiadczen

= N O L Ll Mo =

Definiowanie ZUS

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

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

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

Definiowanie zawodow

W programie PLACE nazwy i kody zawodow przeznaczone do formularzy
ubezpieczeniowych sg odczytywane z rejestru. Opcja "Kartoteki / Stowniki ZUS"

pozwala na stworzenie takiego rejestru. Do rejestru mozna wpisaé zawdd, usungé, a
takze zmieni¢ informacje o nim, jezeli nastgpita np. zmiana kodu lub z powodu
pomyiki.

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

Praca w szczegdélnym charakterze

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

Definiowanie tytutéw ubezpieczen

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

Tytut ubezpieczenia mozna dotgczy¢ do stownika, usungé, a takze zmieni¢
informacje o nim, jezeli nastgpita np. zmiana kodu, lub z powodu pomytki.
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W trakcie zmian danych o tytule ubezpieczenia nie wolno zastepowac tytutu
ubezpieczenia innym, poniewaz program PtACE dotgcza do kazdego tytutu
ubezpieczenia zwigzane z nim osoby.

Tytul ubezpieczenia

Filtr Aktualne A

E Nie ubezpieczony

0110 | Pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu

0111 | Pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spolecznym iz mocy przepisow szc. dlnych nie j ieczeniu zdrowotnemu =
0120 | Pracownik mtodociany

0125 | Pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu, oplacajacy sktadki na wiasne ubezpieczenia

0126 | pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i 2 mocy przepisdw szczegdinych niepodiegajacy ubezpieczeniu zdrowotnemu

0200 (Osoba wykonujaca prace nakladcza

0310 |Cztonek rolniczej spétdzielni produkcyjnej spotdzielni kétek rolniczych lub innej spotdzielni

0311 |Czlonek spoldzielni kolek rolniczych

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

0411 | Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o §wiadczenie ushug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia dziatalnc
0417 | Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie ustug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia dziatalnc
0421 | Osoba wspélpracujaca z osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie ustug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejs
0424 (Osoba & ji 7 osoba wyl ji umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie ustug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejs
0426 (Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie ustug i praca jest wykonywana w miejscu prowadzenia dziatalno$ci zlecenioday
0428 (Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie ustug i praca jest wykonywana w migjscu prowadzenia dziatalno$ci zleceniodal

0510 |Osoba prowadzaca pozarolnicza dzi 'cZ3 na pod: przepisow o dzialalnoaci gospodarczej lub innych przepiséw szczegdlnych, nie majaca u:

0511 (Osoba wspolpracujaca z osoba prowadzaca pozarolnicza dziatalnos¢

0512 | Osoba prowadzaca pozarolnicza dz & €73 na pod ie przepiséw o dzi Sci czej lub innych przepiséw szczeqbinych majaca ustale "
Histaoria | + Dodaj [Ins]‘ E Usuri [Del]|

i'\. Popraw [FQ]‘ x Wyjscie [Esc]‘

Definiowanie stopni niezdolnosci do pracy

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

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

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

Definiowanie Oddziatow NFZ (kas chorych)

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

Definiowanie rodzajéw swiadczen

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

Rodzaje swiadczer mozna dofgczy¢ do stownika, usungé a takze zmieni¢ informacije
0 nim, jezeli nastgpita np. zmiana kodu.

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




Przygotowanie programu do pracy 61

445 Definiowanie Urzedéw Skarbowych

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

[KARTOTEKES] Urzedy

Szukaj urzedu | " Miasta * Numeru
Numer Nazwa urzedu Kod Miasto Ulica
I || Urzad Skarbowy 59700 |Bolestawiec ul. Garncarska 10 J
2| Urzad Skarbowy 57-500 |Bystrzyca Klodzka ul. Mickiewicza 5
3|Urzad Skarbowy 58-200 | Dzierzoniow ul. Pocztowa 14
4| Urzad Skarbowy 67-200 |Glogow ul. Mickiewicza 53
5|Urzad Skarbowy 59400 (Jawor ul. Gagarina 5
6 |Urzad Skarbowy 58-500 |Jelenia Gora ul. Wolnosci 121
7 |Urzad Skarbowy 58-400 |Kamienna Gora ul. Papieza Jana Pawia Il 1.
&|Urzad Skarbowy 57-300 |Kilodzko ul. Walasiewiczowny 1
9| Urzad Skarbowy 59-220 (Legnica ul. NajSw. Marii Panny 3
10 (Urzad Skarbowy 59-800 |Luban ul. Stara 1
11| Urzad Skarbowy 59-300 (Lubin ul. Marii Curie Sktodowskie
12| Urzad Skarbowy 59-600 |Lwowek élqski ul. Budowlanych 1
13| Urzad Skarbowy 56-300 [Milicz ul. Sktadowa 2
14 | Urzad Skarbowy 57-400 [Nowa Ruda ul. Kolejowa 23
15| Urzad Skarbowy 56-400 |Olesnica ul. Lwowska 34-38
16 | Urzad Skarbowy 55200 (Otawa ul. Lwowska 1
17 |Urzad Skarbowy 57-100 | Strzelin ul. Bolka | Swidnickiego 14
18 |Urzad Skarbowy 55300 |S$roda Slaska ul. Otawska 5A
19| Urzad Skarbowy 58-100 | Swidnica ul. M. Curie-Skiodowskiej 1
20| Urzad Skarbowy 55100 |Trzebnica ul. Prusicka 2 j

== Dodaj [Ins]|°‘\l Papraw [F2]|_ Usun [De|]|)( Wyjscie [Esc]|

Urzad skarbowy mozna dotgczy¢ do rejestru, usungc¢, a takze zmieni¢ informacje o
nim, jezeli nastgpita zmiana adresu, konta itp.

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

Nazwa urzedu |Urzqd Skarbowy
Kod, miasto |59.700 |Boles{awiec
Ulica |u|. Garncarska 10 Idenyfikator | 0202

Naczelnik urzgdu | NACZELNIK URZEDU SKARBOWEGO W BOLESEAWCU

Nazwa banku l_ Nr rozlicz. Numer konta Opis .
NBP O/Okr. we Wroctawiu 0|10101674(0004332221000000 cIT
NBP O/OKr. we VWroctawiu 67 (10101674 0004332222000000 VAT
NBP O/Okr. we Wroctawiu 17|10101674| 0004332223000000 PIT
NBP O/Okr. we Wroctawiu 11|10101674| 0004332227000000 in.d.
NBP O/Okr. we Wroctawiu 55|10101674| 0004332230000000 wyd.
NBP O/Okr. we Wroctawiu 05]10101674(0004332231000000 doch.

Dodaj bank...

Usuii bank...
Numer konta... J

B zapisz [F‘I2]| fo] Qpcje[A|t+O]| ¥ wyiscie [Esc]|

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

W trakcie zmian danych urzedu skarbowego nie wolno zastepowacC urzedu
Skarbowego innym, poniewaz program PtACE dotgcza do kazdego urzedu
Skarbowego zwigzanych z nim pracownikowi zaktady pracy.

Definiowanie Bankow

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

@ APLIKACIA RAMZES - ADMINISTRATOR ver. 15.54.04 / Operator: Administrator /' [Firma nrl] - Dermo Sp. o.0.
Adrministrator  Programy Ustawienia Marzedzia Pomoc Rekomendacje
1. kontrahenci =

pracownicy i udziatowcy ”I
filie 4
stawki podatku VAT Ptace Pradukcia Biuilfat
stopy odsetek |
urzedy
kursy walut

UE r,

Fos Hardlow & FKFiF. i

N o R e N

©
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5.1

Kadry

Opcja "Kadry" obstuguje personalng baze danych. Znajdujg sie tu zarébwno osoby
zatrudnione na umowe o prace, jak i inne osoby, o ktérych informacje sg potrzebne
zaktadowi pracy, np. osoby, ktdére byly zatrudnione, osoby wykonujgce umowy
Zlecenia i umowy o dzieto, osoby pobierajgce dywidendy, itp. Osoby te mozna
wprowadzac¢, zatrudniaC na umowe o prace, zwalniaC z pracy i usuwacC z bazy
danych.

Personalna baza danych stanowi podstawe dziatania catego systemu pfacowego.
Wszelkie listy ptac, obliczenia, umowy, rachunki i inne dokumenty bedg dotyczyty
0s0b tutaj umieszczonych. Dlatego w sposob szczegdlny nalezy dbaé o doktadne
wypefienie i aktualizacje zawartych tu formularzy.

Nie nalezy zaktadac podstawowych list ptac przed uporzadkowaniem i aktualizacjg
informacji zawartych wopcji "Kadry".

Pierwsze trzy opcje menu "Kadry” tzn. "Wprowadzenie osoby", "Spis osob”, "
Skasowanie osoby" dotyczg wszystkich os6b umieszczonych w bazie danych.
Pozostate opcje - "Zatrudnienie pracownika”, "Zatrudnienieni na umowe o prace”, "

J

Zwolnienie pracownika" - dotyczg tylko pracownikow, a wiec oséb zatrudnionych na
umowe o prace.

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

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

Wprowadzenie nowej osoby

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

Po wejsciu w opcje" Wprowadzenie osoby” na ekranie pojawia sie struktura
organizacyjna, z ktorej wybieramy wiasciwg komorke np. Administracja
zatwierdzajgc wybor poprzez [Dodaj], pojawia sie formularz kadrowy na ktorym
znajduje sie siedem zaktadek. W celu usprawnienia pracy mozna wykorzystac
funkcje importu danych osobowych z dokumentdéw zgtoszeniowych wygenerowanych
z programu Pfatnik: Import XML.
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Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe Igpis stanowiska ] Zatrudnienie l Adresy l Urzedy l Rdine l Inna firma l

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

Imie 1 | Imig 2 |
Imig ojca | Imig matki |
Miejsce urodzenia | Data urodzenia 5

Nazwisko rodowe | Obywatelstwo
Nr PESEL Nr identyfikacji podatkowej NIP I~ Prowadzi dziatano$¢

gospodarczg
Typ dok. tozsamosci |dowdd os. ~ Seria dokumentu
Nr dowodu osob. Nr paszportu

’:'q Zapisz [F12] E> Import XML | x Wyjécie [Esc]|

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

Kadry - kartoteka osob / edycja

Opis stanowiska ‘ Zatrudnienie l Adresy ‘ Urzedy ‘ Raine l Inna firma l

Nr w ewidencji l:l Nr akt osobowych / teczka |01
Nazwisko |Monika Pte¢ | Kobieta -

Imieg 1 |Tere5a Imie 2 |Anna
Imig ojca |Marian Imig matki |Danuta
Miejsce urodzenia |B'Hgoraj Data urodzenia ’m
Nazwisko rodowe |Siwko Obywatelstwo W
Nr PESEL |51012314160 Nr identyfikacji podatkowej NIP |255258022 I Prowadzi dziatanosc

gospodarczg

Typ dok. tozsamosci |dowddos. ~ Seria dokumentu |ASA
Nr dowodu osob. | 52565 Nr paszportu |

[ zapisz [F12] Historia zmian | K wjscie [Esc]‘

Zakladka pierwsza Dane osobowe stuzy do zapisania wszystkich danych
osobowych, ktére mogg postuzy¢ do identyfikacji osoby dla potrzeb pracodawcy,
ZUS, US.
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5.1.1

Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe  Opis stanowiska I;atrudnienie l Adresy l Urzedy l Rézne l Inna firma l

Struktura organizacyjna

Kod |2 ﬂ Nazwa [Administracja |

Organizacja

Stanowisko |Specja|ista ds. funduszy ﬂ Miesiecznie platne

Godzinowo ptatne
Zawod wykonywany 212202 ﬂ L T

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

obowiazuje od dnia - |Z| obowigzuje do dnia -

Wyksztatcenie |Wyisze j Kod |50

B zapisz F121 Historia zmian | M wyscie [Esc]|

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

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

Osoby niezatrudnione na umowe o prace

Osoby, ktére bedg sSwiadczyty umowy cywilnoprawne (zlecenia, o dziefo),
niezatrudnione na umowe o prace, nalezy wprowadzi¢ z danymi niezbednymi do ich
rozliczenia z Ptatnikiem. Jesli zostaly zgloszone do ubezpieczenia spotecznego
nalezy wprowadzi¢ informacje jakiego rodzaju jest to zgtoszenie: ZUS ZUA czy ZUS
ZZA. Jesli osoba nie podlega skitadkom spotecznym pozostawiamy informacije
Zgtoszenie: brak.
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5.1.2

51.3

514

Kadry - kartoteka oséb / edycja

Dane osobowe | Opis stanowiska Zatrudnienie ladresy l Urzedy l Rdine l Inna firma l

Czy umowa o prace | Nie  ~| Zgtoszenie ~| Data rozpoczecia pracy .. |Z|
Staz prac:yI lat na dzie m :Eata zwolnienia z pracy I:l
III 1 Zm. ski. wyn. do urlopu III Z miesiecy

Zasitek na podstawie miesiecy
Poprzednie dni chor. llesé godzin urlopu w roku (h,mm) ﬂ
Dzienny czas pracy (h) ’—U :W Pozostato godzin urlopu w roku biezacym
Ubezpieczenie z tytutu |0411 E.I Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o Swiadczenie usi|
Nie placié skladek FP i FGSP [~ oddnia | .. dodnia [ ..
Biezacy okres optacania na Fundusz Emerytur Pomostowych | Nie oplacane |ﬂ

Czy emeryt? | Nie - Czy rencista 7 | Nie ~

Jaki stopien niepetnosprawnosci ? od dnia .. do dnia ..

Niezdolnosc do pracy | ﬂ |

od dnia . do dnia ..
a Zapisz [F12] Histaria zmian | x Wyjscie [ESC]‘

Ustawienie podstawy do wyliczania zasitku chorobowego

W miejscu ,zasitek na podstawie” (trzecia zaktadka ,Zatrudnienie”) nalezy wybrac
ilos¢ miesiecy z ktorych wyliczane bedzie wynagrodzenie chorobowe i zasitek

chorobowy. Domyinie:  Z2sitek na podstawie [ 12]] miesiecy

Poprzednie dni choroby, dzienny czas pracy

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

Zatrudnienie”) na przykia

Nalezy réwniez wypetni¢ okno Dzienny czas pracy DZienn czaspracy (h)] 8 |00
skad program pobierze informacje m.in. do prawidtowego wyliczania godzin urlopu,
po sporzadzeniu umowy O prace.

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

Dane do okna Data rozpoczecia pracy i Data zwolnienia z pracy zostang pobrane
automatycznie w momencie zatrudnienia i zwolnienia pracownika.
Ustawienie podstawy do wyliczania urlopu wypoczynkowego

Jezeli na liscie pfac wystepujg zmienne sktadniki ptac i nalezy z nich wylicza¢ Srednig
do urlopu wypoczynkowego w miejscu ,Zm. skt. wn. do urlopu” (trzecia zakfadka ,,
Zatrudnienie”) nalezy wpisac ilos¢ miesiecy z ktérych majg by¢ pobierane sktadniki

do tego wyliczenia domyginie  Zm- ski. wyn. do urlopu [ 37+ z miesigey
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5.1.5 Ustawienia: urlop w roku, tytuly ubezpieczen, dane adresowe

W miejscu ,llo$¢ godzin urlopu w roku” (trzecia zakitadka ,Zatrudnienie”) nalezy
wpisa¢ ilos¢é godzin urlopu przysfugujagcego w danym roku. Program
automatycznie bedzie pokazywat w oknie ponizej ile jeszcze dni urlopu pozostato do
wykorzystania w danym roku. Funkcja ta jest przydatna m.in. przy wyliczeniu
ekwiwalentu za urlop.

Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe l Opis stanowiska ladresy l Urzedy l Rézne l Innafirma l

Czy umowa o prace |Tak ~ Data rozpoczecia pracy |2013.12.02 |Z|
Staz prar:yI lat na dzien .. Data zwolnienia z pracy
Zasitek na podstawie lII miesiecy Zm. skt. wyn. do urlopu lII Z miesigcy

Poprzednie dni chor. lloéé godzin urlopu w roku (h,mm) 206.00 ﬂ
Dzienny czas pracy (h)| & :’E Pozostato godzin urlopu w roku biezacym

Ubezpieczenie z tytutu |0110 »l Pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowc |

Nie ptaci¢ sktadek FP i FGSP ¥ od dnia 2014.04.01 |Z| do dnia 5 c

Biezacy okres optacania na Fundusz Emerytur Pomostowych | Nie optacane |ﬂ

Czy emeryt? | Nie - Czy rencista ? | Nie -

Jaki stopien niepetnosprawnosci ? od dnia .. do dnia -

Niezdolnosc do pracy | ﬂ |

od dnia .. do dnia ..
’:'q Zapisz [F12] Historia zmian | x Wyjscie [Esc]|

Zakfadka ta stuzy rowniez do wskazania tytutu ubezpieczenia, zablokowania
naliczania sktadek na FP i FGSP (w przypadku czasowego zaprzestania optacania
skfadek, nalezyw wprowadzi¢ infromacje do kiedy sktadki majg by¢ nienaliczane),
wskazania czy za pracownika nalicza¢ skfadki na FEP, okreslenia czy dana osoba
ma uprawnienia emerytalne lub rentowe, czy zostat wobec niej orzeczony stopien
niepetnosprawnosci, czy ma orzeczong niezdolnos¢ do pracy.

Kadry - kartoteka oséb / edycja

Dane osobowe l Opis stanowiska l Zatrudnienie  Adresy lglzedy l Rdzne l Innafirma l

Tymczasowe zameldowanie l Korespondencyjny l Zamieszkania l

Adres zameldowania na state miejsce pobytu:

Kraj |Po|5ka j
Wojewodztwo ﬂlpodkarpackie Gmina / dzielnica »|Sanok
Powiat |Sanok Miejscowosc |Poc||e5ice
Ulica | Nr domu |5 Nr mieszkania ,7

Kod pocztowy |14—251 Poczta |Sanok Telefon
Koméorka 609 520 520 Iv¥ Zgoda na otrzymywanie SM3-dw

E-mail | demog@!demo.pl

B zapisz F12) Historia zmian | M wyjscie [Esd]
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Zakifadka czwarta Adresy stuzy do okreslenia adresu zamieszkania statlego oraz
adresow tymczasowego, do korespondencji i zamieszkania.

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

Po wyrazeniu przez pracownika zgody na otrzymywanie wiadomosci drogg sms,
wprowadzamy numer telefonu komdrkowego pracownika. Po skonfigurowaniu
centrum sms w module Administrator bedziemy mogli z tego poziomu wysytaé
wiadomosci dla pracownikow (funkcjonalnos¢ odptatna).

Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe l Opis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy Urzedy lBé'me l Innafirma l

Oddziat NFZ |13R ﬂ [ SWIETOKRZYSKI OW NFZ

Urzad Skarbowy ))| Urzad Skarbowy Warszawa-Targowek |

Kod pocztowy 03482 Miejscowosé  |Warszawa

Ulica nr domu.lokalu |u|. Dabrowszczakow 14 |

Bank i konto @Napormr.ww.arszawie | [33101010100165772231000000 |

B zapisz F12) Historia zmian | M wyiscie [Esc]|

Zakiadka pigta Urzedy stuzy do zapisania informacji o NFZ i US wtasciwym dla
osoby zatrudnionej. Dane konieczne do komunikacji z Ptatnikem i tworzenia
deklaracji podatkowych.

Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe l Opis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy l Urzedy Rdine llnna firma l

Stopie pokrewistwe. | | i ]

llos¢ osob na ktore pobiera
llosé osob na ktére pobiera Mq{zonek ) . spolnym gospodarstwie ? | Nie
Dziecko wiasne, matzonka, przysposobione
Osobiste konto bankowe »{Wnuk, dziecko przyjete na wychowanie __|ank Spétdzielczy O. w Swiatkach
Zakres obowiazkow | |Matka
Qjciec J
Macocha hd J
Czy pracownik posiada ograniczony obowiazek podatkowy? v Kraj zamieszkania : |Wbchy j
Rodzaj i numer identyfikatora osoby |paszport j |BWP12525
Zdjecie pracownika Uwagi J

Wstaw
Usun

£
=]

B zapisz F12) Historia zmian | K wyscie [Esc]|
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Zakladka szésta Ro6zne to informacje uzupetniajgce o ewentualnym stopniu
pokrewienstwa z wiascicielem zakfadu. Nazwie i numerze rachunku bankowego
pracownika, na ktéry bedzie przekazywane jego wynagrodzenie. Mamy takze
mozliwos¢ wpisania zakresu obowigzkow na stanowisku zajmowanym przez
pracownika, jak rowniez w przypadku osob zamieszkatych za granicg zaznaczenie
informacji o ograniczonym obowigzku podatkowym. Mamy tez moZiwosé
zaimportowania na tg strone zdjecia pracownika, jak réwniez zapisywania uwag
wykraczajgcych poza okreslone kolumny, a bedgcych istotnymi dla pracodawcy.

Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe l Opis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy l Urzedy l Rdzne

Uwaga! Dotyczy 0s6b z poza firmy.

Pracodawca |

Adres pracodawcy |
Wielkosc etatu [~ Czy emeryt ? [V Dodaé do rachunku ?

Czy rencista ? [

decyzja oddziatu ZUS z dnia: . znak: |

Przychody uzyskane u innego pracodawcy wplywajace na:

progi podatkowe l podstawe ograniczenia sktadek ZUS l Umowy cywilnoprawne l

Miesiace I Il IT v v Vi

Kwoty | 000 | 000 | 000 | 000 | 5000000 | 0.00
Miesiace Vil Vil IX X Xi Xl

Kwoty | 000 | 000 | 000 | 000 | 000 | 0.00
a Zapisz [F12] Import XML | x Wyjscie [Esc]

Ostatnia siédma zakfadka Inna firma stuzy nam do wpisania informaciji, ktére moze
zgtosi¢ nam pracownik o jego dodatkowych wynagrodzeniach z tytutu zatrudnienia w
innej firmie. Jesli pracownik poinformuje nas o przekroczeniu progu podatkowego
lub ograniczeniu poboru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe, wtedy
mamy mozliwos¢ w miesigcu, w ktorym uzyskaliSmy takie oswiadczenie wpisa¢ w
odpowiednich oknach Przychody uzyskane u innego pracodawcy wotywajgce na:
progi podatkowe i podstawe ograniczenia sktadek ZUS, kwoty ktore majg wptyw na
prawidtowe wyliczenie jego wynagrodzenia i prawidtowe odprowadzenie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i podatku dochodowego.

W przypadku zgtoszenia przez pracownika rezygnacji ze stosowania kosztéw 50% w
umowach cywilnoprawnych lub zZloZzenia wniosku o zmiane stawki podatku od tych
umow, mozemy takg informacje wprowadzi¢ w zaktadce Umowy cywilnoprawne

Przychody uzyskane u innego pracodawcy wplywajace na:

progi podatkowe | podstawe ograniczenia sktadek ZUS  Umowy cywilnoprawne ‘

Oswiadczenie o rezygnacji ze stosowania 50% kosztow, od dnia: |2015.08.03 E

Whniosek o pobieranie zaliczki na podatek wedtug stawki 32%, w roku 2015 od miesigca: | 9 (zero brak wniosku)
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5.2

5.21

Spis oséb

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

osoby”.
Przeglad, aktualizacja i drukowanie informacji o osobach

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

Kartoteka osob - ewidencja

Szukaj | | Porzadek sortowania: Nazwisk 0s6b @ ¥ Sortuj [F3]|
P . Data . =
Nazwisko | i I — Nr akt Adres
Dorsz Marlena 1991.02.28 |03 12-565 Kobytka Kobytka 4
Gazda Danuta 1960.12.10 (04 78-456 Jeziorko Jeziorko 4
Gryzik Matgorzata 1988.10.25 (05 74-582 Swiercze Hodki 8
Kaska Teresa 1969.05.24 (06 41-528 Stary Sacz Wioska 5
Konik Zenon 1970.06.23 |08 74-581 Zagan Walki 5
Kurka Agnieszka 1974.02.02 (07 85-254 Szadek Wolnica 5/258
Maria Natalia 1990.11.11 |09 41-412 7abia Wola Traszki 25
Mirka Boiena 1955.08.08 |02 45-254 Soski Soski 12
Monika Teresa 1951.01.23 |01 14-251 Sanok Podlesice 5
Lista
Lista z rodzinami
Dane osoby J

K wwiscie [Esc]|

== Dodaj [Ins]| *\. Popraw [F2]|

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

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

Wybierajgc Opcje mozna wydrukowaé spis oséb lub dane kadrowe poszczegdlnej
osoby:
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Kartoteka osob - ewidencja
Nr ewid. Nazwisko Imie Data urodz. | Adres mm?;"‘?e"m wa‘:::ma
03 Dorsz Marlena 1991.02.28 | 12-565 Kobytka Kobytka 4
04 Gazda Danuta 1960.12.10 | 78-456 Jeziorko Jeziorke 4
05 Gryzik Matgorzata 1988.10.25 | 74-582 Swiercze Hodki &
06 Kaska Teresa 1969.05 24 |41-528 Stary Sacz Wioska 5
08 Konik Zenon 1970.06.23 | 74-581 Zagari Walki 5
07 Kurka Agnieszka 1974.02.02 | 85-254 Szadek Wolnica 5/258
09 Maria Natalia 1990.11.11 | 41-412 Zabia Wola Traszki 25
02 Mirka Bozena 1955.08.08 | 45-254 Soski Soski 12
01 Monika Teresa 1951.01.23 | 14-251 Sanok Podlesice 5 201312.02
Informacje o osobie :
-~
Nr w ewidencji 1 Nr akt oscbowych 01
Nazwisko Monika
Imie Teresa
Imig 2 Znna
Miejsce urodzenia Bitgoraj
Data urodzenia 15851.01.23
Data zakonczenia pracy
Data rozpoczecia pracy 2013.12.02
Kobieta
A
Opis Fartoss Opis Fartocsd
Imie ojca Marian Imie matki Danuta
Nazwisko rodowe Siwko Obywatelstwo Polskie
Nr PESEL 51012314160 NIF 255258022
Typ dok. toZsamosci dowod os. Seria i pumer ASA 52565
[ Opis stanowiska J
Stuktura Administracja Kod 2
organizacyjna
Stanowi sko Specjalista ds. funduszy Miesigcznie ptatne

(Praca o szczegolnym charakterze

Obowigzuje od dnia

(I\Yksztalcenie

Wyksztatcenie Wyzsze Kod 50
(Zatrudnienie

Czy umowa o Prace Tak

5.2.2 Zapis historycznosci

Po wprowadzeniu zmian w danych osobowych program zapyta sie czy zachowac

historycznos¢ danych.
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{ | Zachowaé historycznoéé danych 7
Tak || e |
W przypadku kiedy chcemy Zzeby program zapamietat od kiedy zostata
wprowadzona dana zmiana nalezy odpowiedzie¢c TAK. Kiedy zmienimy w
programie date na przed wprowadzeniem zmiany, zobaczymy dane osobowe
sprzed ich modyfikacji. Jezeli nastepnie powrécimy do daty biezgcej, bedziemy mieli
dane odpowiednio zmienione. Daty zmian historycznych wprowadzone u danej
osoby, mozemy podejrze¢ wybierajgc opcje historia zmian bedgc w kartotece
osobowej konkretnej osoby .
. Kadry - kartoteka osob / edycja
lgpis stanowiska ] Zatrudnienie ] ﬁdresy] grf_edy'] Rdine ] Innafirma ]
Nr w ewidencji :l Nr akt osobowych / teczka |01
Nazwisko | Monika Pte¢ | Kobieta -
Imi¢ 1 |Teresa Imig 2 |Anna
Imig ojca | parian Imie matki | Danuta
Miejsce urodzenia |Bilgorai Data urodzenia | 1951.01.23
Nazwisko rodowe | siwko Obywatelstwo | Polskie
Nr PESEL | 51012314160 Nr identyfikacji podatkowej NIP | 255258022 I Prowadzi dziatanosc
d
Typ dok. tozsamosci ’m Seria dokumentu ’F gospocare=a
Nr dowodu osob. |52565 Nr paszportu l—
[ zapisz F121 Q Historia zmian | A wiiscie [Esc]|
Sposoéb zapisywania historycznosci dotyczy wszystkich opcji w ktérych wystepuje
mozliwo$¢ zapisania je;j.
5.3 Skasowanie osoby

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

Po wyszukaniu osoby w tabeli trzeba wcisng¢ klawisz [Del] lub funkcje Usun. Pojawi
sie okienko z pytaniem: "Czy na pewno chcesz skasowaé te osobe?”
Zaznaczenie Tak bedzie potwierdzeniem decyzji o skasowaniu osoby, natomiast
wyboér opcji Nie umoZliwi rezygnacije z kasowania.
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Zatrudnienie pracownika

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

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

Kadry - kartoteka oséb / edycja
Dane osobowe | Opis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy l Urzedy l Rézne l Inna firma l
Nr w ewidencji |:| Nr akt osobowych / teczka
Nazwisko | Pleé -
Imig 1 | Imig 2
Imig ojca | Imig matki |
Miejsce urodzenia | Data nrodrenia ..
Nazwisko rodowe | Obywatelstwo
Nr PESEL Nr identyfikacji podatkowe]j NIP [~ Prowadz dziatano&é
gospodarczg
Typ dok. tozsamosci |dowod 0s. ~ Seria dokumentu
Nr dowodu osob. Nr paszportu
f:'q Zapisz [F12] I:> Import XML | x Wyjscie [Esc]|

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

Zaktadka pierwsza to Dane ogdlne: daty zawarcia umowy, okreslenie stron umowy,
czas jej trwania.

Zakladka druga Warunki zatrudnienia: rodzaj wykonywanej pracy (strzatka po
prawej stronie, nalezy wybra¢ z grupy stanowisk), miejsce jej wykonywania i wymiar
czasu pracy.

Zakfadka trzecia Wynagrodzenie: gdzie wprowadzamy kwoty wynagrodzenia przy
sktadnikach, ktore zaprogramowalismy dla listy.
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5.5

5.5.1

Zakifadka czwarta Inne warunki zatrudnienia: gdzie mozemy dopisa¢ dowolne
warunki zatrudnienia oraz nalezy zwréci¢c uwage na prawidiowg date rozpoczecia
pracy.

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

Po zapisaniu umowy o0 prace mozemy jg usungé, poprawi¢ lub wydrukowad.
Wydrukowa¢ mozna od razu albo pozniej.

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

Zatrudnieni na umowe o prace

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

Zwalnianie pracownika

Zwalnianie pracownika polega na wpisaniu do bazy danych informacji, ze pracownik
nie jest juz zatrudniony na umowe o prace. Korzystamy z opcji Zwolnienie
pracownika. Po zatwierdzeniu zwolnienia program zaproponuje wystawienie
Swiadectwa pracy. Mozna to wykona¢ od razu albo pozniej.

Kartoteka osob - zwolnienie pracownika - zwolnienia

Szukaj | |Porza_dek sortowania: Nazwisk osob @ 4% Sory [F3]|

) | ) Data
Nazwisko Imig S — Nr akt
GRYZIK A GORZATA 982.10

KASKA Zwolnienie pracownika
KONIK ice WALEC 5

Nr w ewidencji Nr akt osobowych / teczka |:|

Nazwisko |D-DRSZ |

12-565 KA
4.532 Brz

Imi¢  |MARLENA |

Data urodzenia 1991.02.28
Data zwolnienia 2015.08.19 j

I='|1[F12]-2wo|nij| b~

Prosze zwréci¢ uwage na date w jakiej zwalniamy pracownika. Najlepiej wprowadzi¢
date systemowaq, takg w jakiej zamierzamy dokona¢ zwolnienia. Operator nie ma
mozliwo$ci samodzielnego wycofania nieprawidtowo wprowadzonej daty zwolnienia.
Jest to ustuga serwisowa.
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5.6

5.7

5.8

Wspdlnicy i wspotpracownicy

W opcji tej pojawiajg sie osoby , ktére wprowadzlismy jako wspdlnik albo
wspotpracownik. Wprowadzenie osoby polega na przypisaniu w danych kadrowych
w opciji ,Spis 0sob”odpowiedniego kodu ubezpieczenia, wowczas osoba pojawi sie
na liscie.

Ubezpieczenie z tytutu |0511 |£| Osoba wspditpracujaca z osoba prowadzaca pozarolnicza dziatalnosc |

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

Rodziny

W opciji tej mozna wprowadzi¢ informacje o cztonkach rodziny pracownika. Dane te
bedzie mozna wykorzystywaC w celu m.in. zgloszenia do ubezpieczen spotecznych
cztonka rodziny. Dane te mogg postuzyé takze do wyptaty wynagrodzenia z tytutu
praw majgtkowych po smierci pracownika dla czlonkdw jego rodziny. Bedzie dla
niego mozna utworzyc¢ liste dodatkowg ,Przychdd z praw majatkowych”, sporzgdzié¢
PIT-11, a pobrany podatek znajdzie sie w deklaracji PIT-4R.

Archiwum pracownikéw

[Kadry | laseteh it T e o

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

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

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

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

Do archiwum pracownikdw mozna przenosi¢ osoby nie bedgce pracownikami. Do
dodania pracownika do archiwum stuzy opcja Dodanie osoby do archiwum. Dla
0s0Ob znajdujgcych sie w archiwum, z poziomu archiwum mozna wykona¢ wszystkie
deklaracje oraz przeglgdaé wszystkie informacje zwigzane z dang osobg. Robi sie
to z poziomu ,Osoby warchiwum”. W kazdej chwili mozna wycofa¢ osobe znajdujacg
sie w archiwum. Osoba wycofywana trafia z powrotem na liste osé6b w menu
Kadry . Do wycofania stuzy polecenie Wycofanie osoby z archimum.
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Kartoteka osob - Wycofanie cosdb z archiwum

Szukaj | | Porzadek sortowania: Nazwisk osdb @ ¥ Sortuj [F3]|

| Data
Nazwisko Imig P —— Nr akt Adres
Mariena 1991.02.28 12.565 Kobytka Kobytka 4
Ga zda Danuta 1960.12.10 04 78-456 Jeziorko Jeziorko 4
Gryzik Matgorzata 1988.10.25 |05 74582 Swiercze Hodki 8
o wybierz [Eni] K wiiscie [Esdl

Wprowadzanie danych ptacowych

Jest to gtdwna funkcja programu PLACE. UmoZliwia comiesieczne wprowadzanie
danych ptacowych dla poszczegdlnych pracownikdéw na podstawowe i dodatkowe
listy ptac. Stuzy takze do wprowadzania danych ptacowych do umoéw zlecen i uméw o
dzieto, jak réwniez do rejestracji zasitkdw, jakie ZUS wystat do pracownikow.

Oprécz danych kwotowych zdefiniowanych skladnikow wynagrodzenia, wpisywane

sq tutaj informacje majgce wptyw na jego wysokosé.
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6.1

Dane placowe | limy  iisbek'  Selhes by e e Sim— 0
1. podstawowa
zaliczki 2. dodatkowa
umowy 3 3. czlonkow zarzadu spotki
dywidendy 4. cztonkow rady nadzorczej
nieobecnosci
zasitki niezatrudnionych
wyptaty z ZUS
wiasciciel
wspolnicy s.c.
wspotpracownicy
. akord
. dodatek nocny
. skasowanie listy »
. poprzedni miesiac
. nastepny miesigac

- N

- -
= =

[ =
o La R

=y
[=5]

. przeloguj ... ALT+W
. administrator ALT+0Q
. rakoncz ALT+X

—
=)

=
=]

Nowy miesiac

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

Demo Sp. o.0. Fasolowa 111 01-031 Warszawa
sierpien 2015

I F7-Pomoc F5- Kalkalator T Fi- Lista plac T Fi0- Spis 0s6b Fi1 - Nieobecnosci T ALT-X- Zakoncz

Aby uzyska¢ prawidtowe kartoteki i deklaracje podatkowe, nalezy wprowadzc
wszystkie dane ptacowe dotyczgce biezgcego roku. Oznacza to, ze firmy, ktore
wyptacajg wynagrodzenia za grudzien w styczniu, muszg najpierw wprowadzi¢ dane
do obliczen bedac w dacie systemowej 1 stycznia nowego roku, a nastepnie
powroci¢c do miesigca grudnia i zatozyC listy wynagrodzen z wyptatg styczniowa.
Pozostate firmy rozpoczynajg od otwarcia miesigca stycznia biezgcego roku.
Otwarcie miesigca nastepuje po wybraniu z menu opcji "Dane ptacowe/ Nastepny
miesigc”. Ukazuje sie wtedy okno ustawien zawierajgce nazwe nastepnego
miesigca. Chcgc otworzyC inny miesigc, niz proponowany, w oknie ustawien nalezy
wpisac jego numer.

£miana miesiaca ﬂJ
Miesiac | 1 Rok IT

f:’q Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esu::]|

Nowy miesigc mozna otworzy¢ takze poprzez ,,Opcje systemu/ Data systemowa”.
Po otwarciu nowego miesigca listy ptac nie sg jeszcze zatozone.
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6.1.1

6.1.2

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

Otwieranie miesigca stycznia, nowego roku

W programie nie ma jako takiego otwierania nowego roku. Otwiera sie kolejny nowy
miesigc bedzie to styczen. Przed wprowadzeniem witasciwych danych pfacowych
program poprosi o potwierdzenie ustawienn obowigzujgcych w nowym roku. Bedg to
Dane do obliczern wprowadzone do programu Ptace. Jezeli w nowym roku ulegty
zmianie nalezy je poprawiC i potwierdzi¢ z datg sytemowg 20xx.01.01 zapisujac
jako historyczne. Zmian tych mozna rowniez dokonywa¢ w opcji ,, Ustawienia /
dane do obliczen”

[USTAWIENIA:3] Ustawienia - dane do obliczen podatkéw i platnosci ZUS | x|

| Parametry oblicz. - podatki | | Parametry oblicz. - ZUS cz. 1 \ Parametry oblicz. - ZUS cz. 2

01. Miesieczne koszty uzyskania 111.25 zi
02. Miesieczna kwota ulgi podatkowej 46.34 zi
03. Pierwsza zaliczka podatkowa 18.00 %

04. Zaliczka podatkowa | 32.00 % powyzej kwoty 85528.00 zt.
05. Zaliczka podatkowa | 32.00 % powyzej kwoty 85528.00 zh
06. Zaliczka podatkowa od prac zleconych 18.00 %

07. Zaliczka podatkowa od czionkow Rad Nadzorczych 18.00 %
08. Roczne koszty uzyskania 1335.00 zi.

09. Roczna kwota ulgi podatkowej 556.02 zt.

10. Podstawe obliczenia podatku zaokraglac do 1.00 =zt

11. Obliczany podatek zaokraglaé do 1.00 =z
12. Terminowe odprowadzenie podatku 0.30 %
13. Kwota wolna od podatku 3s0.00 zh

Eﬂ Fapisz [F12]|x Wyjscie [Esc]

Warto$ci do obliczen podane jako przyktad w instrukcji nie sg wartoSciami

Przechodzenie pomigedzy miesigcami

Jezeli jest potrzeba np. cofniecia sie do jakiego$ miesigca lub poprawienie czegos
w innym miesigcu nalezy wykorzystaé do tego opcje ,,Dane pfacowe/ poprzedni
miesigc lub nastepny miesigc ” ewentualnie ,,Opcje systemu/Data
systemowa” i wpisac potrzebny miesigc.
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6.2

[imte  Mbadenlsl  Diolalooo i
1. lista ptac ALT+T »
2. zaliczki
3. umowy »
4. dywidendy
5. nieobecnosci
6. zasitki niezatrudnionych
1. wyptaty z ZUS
8. wiasciciel
9. wspolnicy s.c.
10 wspotpracownicy
11. akord
12. dodatek nocny
13. skasowanie listy 3
. poprzedni miesiac ‘Hﬂ
15. nastepny miesigc

Wprowadzenie informacji o nieobecnosciach

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

Opcja ta stuzy do wpisywania zwolnien lekarskich z powodu choroby i opieki nad
dzieckiem, urlopdw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, macierzynskich/
rodzicielskich, wychowawczych, bezpfatnych oraz wszelkich innych nieobecnosci
pracownika. Nieobecnosci mozemy wprowadza¢ alternatywnie z poziomu

kalendarza.

Pod listg rodzajow nieobecnosci znajduje sie opcja ,,Dochody”. Stuzy ona do
podejrzenia danych z list wyptat przyjmowanych do podstawy wyliczenia
wynagrodzenia chorobowego, zasitkdw, opieki oraz urlopu macierzynskiego. Opcja
ta daje takze mozliwos¢ samodzielnego wpisania tych danych, w przypadku gdy dla
danego pracownika nie ma wygenerowanych list wynagrodzen z poprzednich
miesiecy np. z powodu rozpoczecia pracy z programem.
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6.2.1

MNieobecnosci

Pracownik: Monika Teresa Data ur.: 1951.01.23
Nr akt: 01

Rodzaje (Ctrl+): Od dnia Do dnia Stawka Dni Hieobecnosc

EC oba .
Opieka
Opieka art.188KP

Urlop wypoczynkowy
Urlop macierz.irodzicielski
Urlop okolicznosciowy
Urlop wychowawczy
Urlop bezplatny
Nieobecnos¢ nieuspr.
Nieobecnosc uspraw.
Inne nieobecnosci

=]

)

[F2] ;:e;|x Wyjécie [Esc]‘

Dochody Dodaj [Ins] Popraw
= =+

Wprowadzenie informacji o chorobie

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

W tabeli widoczne sg daty poczatku i konca zwolnienia, ilos¢ dni choroby, suma
nieobecnosci zwigzanych z tym zwolnieniem, procentowa stawka wynagrodzenia
chorobowego lub zasitku. Choroby mozna dopisywac, kasowac, a takze poprawiaé
wprowadzone wczesniej informacie.

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

Nazwisko |Dorota Partycja | data urodzenia| 1957.02.10 |nr akt |05 |

Edycja th}'tu{u Umowy o prace l Z tytubu umowy zlecenia lub o dzieto l Zestawienie nieobecnosci l Z-30 l Z-3 ]

rok |m-c| wyk.dni | plandni | wynagrodz. | do Sredniej zlecone .
o7 23 23

od dnia [2014.07.29 |Z| do [2014.07.31 E 2013 2700,00 2329,83 0,00

. 2013 | 08 18 21 2700,00 2329,83 0,00

dni E 2013 | 09 21 21 2700,00 2329,83 0,00

T L B I -

2013 | 12 19 20 2700,00 2329,83 0,00

Korekta wynagrodzenia 2014 | 01 20 21 2700,00 2329,83 0,00

ako podstawy do zasitku 2014 | 02 20 20 2700,00 2329,83 0,00

-rok 2014 - 2014 | 03 21 21 2900,00 2502,41 0,00

- miesiac ipiec -1 | et N I v e

- plan / praca 0 0 dni | |3014 | 06 20 20 2700,00 2329,83 0,00 |

gekiapynagiadz; 000 z. | pazem wynagrodzenie 33 000,00 28 475,70 0,00
- korekta umow cyw. 000 zt. | premie kwartalne itp. 2 500,00 2157,25
Wynagrodzenie roczne 6 500,00 5608,85

’:'q Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]

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

Jako seria jest tutaj rozumiany cigg chordb, miedzy ktdrymi nie uptywa wiecej niz trzy
miesigce kalendarzowe. Data poczatku pierwszej choroby w takiej serii jest datg
poczatku serii. Jesli podpowiedziana data nie jest prawidlowa, oznacza to, ze
poprzednie choroby nie zostaty prawidtowo wpisane.

Informacja ta jest niezbedna do okreS$lenia, z ktérych dwunastu miesiecy trzeba
bedzie przyja¢ srednig w celu obliczenia zasitku lub wynagrodzenia chorobowego.

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

X * dni1
Y=
dni2

gdzie:

X - suma rzeczywiscie uzyskanych skiadnikow wynagrodzenia wptywajgcych
na obliczanie zasitkow chorobowego i opiekunczego, pomniejszona o zaptacone
sktadki na ubezpieczenie spoteczne;
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dni 1 - ilos¢ dni, jakie pracownik powinien byt przepracowa¢ w danymmiesigcu;
dni 2 - ilo$¢ dni, jakie pracownik rzeczywiscie przepracowat w danym miesigcu.
Wynik obliczen zaokraglany jest do 1 grosza.

Przyjeto zalozenie, ze pracownicy godzinowo ptatni wszystkie skiadniki wy-
nagrodzenia majg zmienne.

Dla pracownikow miesiecznie pfatnych okreslamy, ktéry sktadnik wynagrodzenia jest
staty, a ktéry zmienny w opcji "Ustawienia / Skfadniki ptacowe” .

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

Na dole tabeli znajdujg sie sumy premii kwartalnych i wynagrodzen rocznych, ktére
majg wptyw na obliczanie wynagrodzenia chorobowego i zasitku.

W poczatkowym etapie uzytkowania programu PLACE dane powyzsze mogg byc
niepete. Korzystajgc z dokumentow mozna je wprowadzic w odpowiednie pola
formularza. Pozwolg one prawidtowo dokonaé obliczen. Nie zostang zapisane w
tabeli podstaw do zasitku, ale w podsumowaniu tabeli, jedng kwotg. W lewej czesci
formularza pod listg rodzaje zwolniern znajduje sie opcja ,,Dochody” gdzie mozna
dopisac¢ podstawy zasitkbw samodzielnie.

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

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

Choroba

Nazwisko |Dorota Partycja | data urodzenia | 1957.02.10 | nr akt |05 |
Edycja Z tytutu umowy o prace | Z tytutu umowy zlecenia lub o dzieto l Zestawienie nieobecnosci l Z-3 l Z-3 l
spetnia szczegolne warunki M - inne (cigza) | Nie - @
stawka wynagrodzenia chorobowego poprzednie choroby 0 dni
. . . zart.92 §1 pkt2i 3 KP . .
l%pobyt w szpitalu (od dnia do dnia) 7 art.6.1.1 Ustawy o ubezp. aktualne dni choroby 3 dni
WYNAGRODZENIE Z TYTULU UMOWY O PRACE
Razem 36 241,80 zi. Podstawa wymiaru 302015 zh
Wynagr. chorobowe Zasitek | Swiadczenie
bezptatne ptatne ZUS T0% ZUS 80% ZUS 100%
lloscdni | | o | 3 0 0 0
Stawka dz.[zt.] | 80,54 | 0,00 | 0,00 | 0,00
Rodzaj wynagrodz. chor. | 331 ﬂ | ynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby, finans. ze ér0d|
Rodzaj zasitku chor. | ﬂ | |

’:'ﬂ Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]|

Podstawa wymiaru zasitku obliczana jest wedtug wzoru:

podstawa = podst_m + podst_k + podst_r
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gdzie:

podst_m - sktadnik zwigzany z wynagrodzeniem miesiecznym,

podst_k - sktadnik zwigzany z wynagrodzeniem o charakterze premii
kwartalnej,

podst_r - sktadnik zwigzany z wynagrodzeniem o charakterze premii
rocznej.

Sktadnik zwigzany z wynagrodzeniem miesiecznym:

podst_m = do_sSredniej

gdzie:

do_sredniej - jest zawartoscig pola "Do sredniej” dla biezgcego miesigca, jesli nie
ma wynagrodzenia z poprzednich miesiecy.

Jezeli istnieje wynagrodzenie z poprzednich miesiecy:

do_Sredniej 1+ do_Sredniej i+...+do_Sredniej_12
podst_m =

n
gdzie:

do_sredniej_i - zawarto$¢ pola "Do Sredniej" dla i-tego miesigca,
n - ilos¢ tych sposrod wyswietlonych poprzednich miesiecy, dla ktérych zawarto$é
pola "Do Sredniej" jest rozna od zera.

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

Skiadnik:
premie k
podst_k =
3
gdzie:

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

Skiadnik:
premie_r
podst_r =
12

gdzie:
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premie_r - suma premii rocznych wyptaconych w ciggu poprzednich 12 miesiecy,
majgcych wptyw na obliczenie zasitkdw chorobowego i opiekunczego, pomniejszona
o sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

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

Zakfadka ,Z tytutu umowy o prace”

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

Stawka dzienna wynagrodzenia chorobowego wynosi:

podstawa * stawka_p

Stawka_dz=
30

gdzie:

podstawa - uprzednio obliczona podstawa wymiaru wynagrodzenia lub zasitku
chorobowego.

Stawka_p - stawka procentowa wynagrodzenia chorobowego lub zasitku

Po obliczeniu stawka dzienna jest zaokrgglana do 10 groszy.

Na podstawie ilosci dni choroby w poprzednich miesigcach i ilosci dni choroby w
biezgcym miesigcu, program okresla, za jakg ilos¢ dni ma byé wyptacone
wynagrodzenie chorobowe, a za jakg - zasitek chorobowy. Rdznicuje te ptatnosci w
dwoch oknach: Rodzaj wynagrodzenia chorobowego i Rodzaj zasitku
chorobowego. W przypadku, gdy w jednym miesigcu u danego pracownika wystgpi
wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy, wtedy w dokumencie ZUS RSA
pojawig sie dwie pozycje dla jednej osoby z réznymi kodami i roznymi kwotami do
wyptaty wlasciwymi dla przerwy w zatrudnieniu.

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

Wynagrodzenia i zasitki chorobowe sg wypfacane wraz z podstawowg listg ptac. Aby
byto to mozliwe, niezbedna jest informacja o tym, ile dni choroby przypada w
poszczegoblnych miesigcach. W tym celu nalezy wypetié 4 zaktadke Zestawienie
nieobecnosci

Po wcisnieciu klawisza [Ins] lub poprzez Dodaj pojawia sie formularz, do ktérego
wpisane sg informacije, ktére nalezy sprawdzi¢ i zapisac.
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Miechecnosc

Nazwisko |Dorota Partycija | data urodzenia | 1957.02.10
Ne ak

Za okres od dnia |2014.07.29 j do dnia |[2014.07.31 Dni roboczych: 3
Dodac do listy podstawowej w roku : 2014 A miesiacu |lipiec -

Z umowy o prace Z uméw zlecenia i umoéw o dzieto
wynagrodzenie chor. ptatne za |—3 dni wynagrodzenie chor. ptatne za l—{] dni
wynagrodzenie chor. nie ptatne za I—O dni

zasitek chorobowy 70 % za I—U dni zasitek chorobowy 70 % za l—n dni
zasitek chorobowy 80 % za I—O dni zasitek chorobowy 80 % za l—o dni
zasitek chorobowy 100 % za | 0 dni zasitek chorobowy 100 % za | 0 dni

H [F‘12]-Wstaw| x Wyjscie [Esc]|

Dane wpisywane w tej tabeli maja istotny wplyw na ktorej (za jaki
miesigc) liscie umieszczone zostanie dane zwolnienie, jezeli w
zwolnieniu wpiszemy daty np. lipcowe, a w tej tabeli wpiszemy, ze doda¢
do listy za miesigc sierpien, to dane wynagrodzenie chorobowe badz
Zasitek zostang umieszczone na sierpniowej lisci pfac.

Choroba

Nazwisko |Dorota Partycja data urodzenia | 1957.02.10 | nr akt |05

Edycja l Z tytutu umowy o prace | Z tytutu umowy zlecenia lub o dzieto  Zestawienie nieobecnosci IZ—@’I l Z-3n l

Wyn.ch.platne Wyn.ch.niept. Zasitek ch.70% Zasitek ch.80% Zasitek ch.100%

2

== Dodaj [Ins]| ", Popraw [F2]| I Usui [Del] B4 zapisz [F12]|x Wyjscie [Esc]|

Nie zapisanie informacji , Zestawienie nieobecnosci”’ spowoduje, ze dane
zwolnienia nie zostang przeniesione do podstawowej listy ptac.

Wopisane tutaj informacje sg tylko niezbednym przygotowaniem do rejestracji wyptaty
wynagrodzenia chorobowego. O wyptacie bedzie mozna méwic¢ dopiero wtedy, gdy
zostanie utworzona podstawowa lista ptac, a w niej ukazg sie informacje o dniach
przepracowanych i dniach do przepracowania.
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6.2.1.1

Na ostatniej zaktadce zawarte sg informacje potrzebne do ZUS Z-3. Zaswiadczenie
takie mozna wykorzystac, jesli zasitek ma by¢ wyptacony pracownikowi przez ZUS.
z3n | zan

ZASWIADCZENIE PEXTNIKA SKEADEK
Preed wypeliieniom naleiy snpuznaé sie 3 pouezeniom

e Fria planl skiadel

canrneskalv{al 58'555K0LU_SZKI WAR_SZAWSKA 31[5 .............................................................
: adres zamicszkania, numer wledzou

IFEEFLL

[s]7]lol2[1]ofJol3]1]6]9]

warial nr dowedu osobizlzos albe innses dokumsniun povwierdzajae=ps lofsaniost

1. Jesl zatrudnicn s od diia 2010.08.23 .. do dnis Dadal, .. W WA ZE CZASL Prasy m.o.o. od dniz 2010.08.23, .
2, Posiocko pupracduis uliresy nheapdocaontin ol obowsmor L o e L e o o e e oo
3, l'osiada naslzpujacs cloesy Lbesplacmemia SpolamalIam o, et o e e

4. Nizzdelnest do pracy powstata z powadu cheroby zawadowsi / wipadku prey pracy f wipadku w drodze do pracy lub z praces,

Decyzia f protokdd dkarla wepadled®mwe Lo oo zimia oo e
. W okresie niszdelnosci do pracy z powedu choroeby / sprawowania api=ki S macier mmsor a® korzesia z urlopu bezpdalnsgo @ korzrsla
Faelup veychoveasw e oo [ achywa w anesycio tyncsasowien § odbesea kary povhadenda veolnode ™

[

Tl taals, posdans crbrm e s e
A, Plarnik sktadel wyepdact wynaprndsenie sa olaesy orrecyorne] rieadulnéed do pracy s Jansin rokn kalencar aweymn na podseassci
arL, 92 Kodeksu pracy:

Wyliczanie stawki do wynagrodz. chorobowego z uméw zlecen

Jezeli osoba zatrudniona jest na umowe o prace i dodatkowo ma umowy zlecenia w
danej firmie, wejdg one do wyliczenia wynagrodzenia chorobowego czy tez zasitku
chorobowego. Aby byto to moZzliwe, osoba musi by¢ zatrudniona na umowe o prace i
mie¢ dodatkowo umowy zlecenia w okresie pobierania Swiadczenia chorobowego.

Choroba

Nazwisko |Pau|ina Sylwia | data urodzenia | 1985.07.30 nr akt I:I

Edycja ] Z tylutu umowy o prace | Z tytulu umowy zlecenia |U50d1i9*0§‘295tawienie nieobecnosci ] Z-3i ] Z-30 ]

WYNAGRODZENIE Z TYTULU UMOWY ZLECENIA 1 UMOWY O DZIELO

Razem £133,69 zh Podstawa wymiaru 2711,23 zh

Zasitek chorobowy:
ZUS T0% ZUS 80% ZUS 100%

llosé dni 10 0 0 20
Stawka dz.[zt] 153,16 | 0,00 | 0,00 | 153,16

Wynagr. chorobowe
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6.2.2

6.2.3

Wprowadzenie informaciji o opiece

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

Opieka
Nazwisko |Paulina Sylwia | data urodzenia | 1985.07.30 | nrakt | |
I‘Mmiariﬂieobecnoéé l Z-31 l Z-3 l l l l

rok |m-c| wyk. dni plan dni | wynagrodz. | do $redniej zlecone .

- 2013 | 05 21 21 2200,00 1898,38 0,00
od dnia|2014.07.29 | -| do 07. o ! ! !

| |:| |201407 3 D 2013 | 06 21 21 2200,00 1898,38 0,00
dni [ 3] 2013 | 07 21 21 2200,00 1898,38 0,00
. : 2013 | 08 21 21 2200,00 1898,38 0,00
poczatek seriiod/dnia | IEEEEHS 2013 | 09 21 21 2200,00 1898,38 0,00
2013 | 10 21 21 2200,00 1898,38 0,00
Korekta wynagrodzenia 2013 | 11 21 21 2200,00 1898,38 0,00
jako podstawy do zasitku 2013 | 12 21 21 2200,00 1898,38 0,00
- rok 2014 - 20141 M 21 21 2200,00 1898,38 0,00
miesiac ’m 2014 | 02 21 21 2200,00 1898,38 1725,80
) a = 2014 | 03 21 21 2200,00 1898,38 2778,54

- plan / praca 0 0 dni 2014 | 04 2 21 2200,00 1898,38 3629,35J
- korekta wynagrodz.| 000 zt. | Razem wynagrodzenie 2640000 | 2278056 | 8133,69

- korekta umow cyw. 0,00 zi. | Premie kwartalne itp. 0,00 0,00
Wynagrodzenie roczne 0,00 0,00

’:’ﬂ Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esd]

Wprowadzenie informaciji o urlopie wypoczynkowym

Wynagrodzenie za urlop skfada sie z dwoch czesci - jedna z wynagrodzeniami
stalymi, a druga - z wynagrodzeniami zmiennymi. W opcji "Nieobecnosci”
obliczana jest tylko stawka godzinowa zwigzana z wynagrodzeniami zmiennymi.
Pozostata czes$¢ zostanie obliczona w chwili wprowadzenia danych do podstawowe;j
listy ptac.

W formularzu stuzgcym do obliczenia stawki godzinowej wynagrodzenia za urlop
znajduje sie odpowiednia ilo§¢ miesiecy, ktdrg wybraliSmy przy danej osobie w

danych kadrowych (domyginie Z™- ski- wyn. do urlopu [ 375] 2 miesiecy

Jezeli nie zostang wprowadzone zmiany, program zaproponuje wyliczenie z trzech
miesiecy. Program pobiera ilo§¢ godzin rzeczywiscie przepracowanych oraz sume
zmiennych sktadnikéw wynagrodzenia, od ktérych zalezy wynagrodzenie za urlop. O
tym, ktore to sg skitadniki, decyduje uzytkownik, korzystajgc z funkcji "Ustawienia |
Skifadniki ptacowe”.

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




88 Ptace

Urlop wypoczynkowy

Nazwisko |Kaska Teresa data urodzenia 1969.05.24 nrakt |06

od dnia |2014'04'21 B do |2014'04'22 |j rok ’E wyk.godz. |plan.godz.| wynagrodz.

Wymiar i nieobecnosc l

dni 2014 | 01 160,00 168,00 2400,00

ljl 2014 | 02 158,00 160,00 2370,00

llosé urlopu g :[oo h:mm ||2014 ] 03 168,00 168,00 2520,00
Dni na telefon 0 dni

Korekta wynagrodzenia
jako podstawy do urlopu

- rok 2014 -

- miesigc ,m

- plan | praca |H:M:|_0:W I_OW J
-korekta wynagrodz| 000 gzt | Razem 486,00 | 7290000

h-_'q Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]

Nalezy pamieta¢ o wypemieniu zaktadki ,,Wymiar i nieobecnosé¢”, gdzie nalezy
wstawi¢ daty nieobecno$ci, bez tego informacje o urlopie nie zostang przeniesione
do podstawowey listy ptac.

Urlop wypoczynkowy

Nazwisko |Kaska Teresa | data urodzenia | 1969.05.24

Za okres od dnia |2014.04.21 j do dnia |[2014.04.22 Dni roboczych: 1
Dodac do listy podstawowej w roku : | 2014 A miesigcu |kwiecien -

I umowy o prace

wynagrodzenie za urlop 8 ;Wgodz.

= iF12) —‘.".fstaw| M wyjscie [Esd]

Stawka godzinowa za urlop jest obliczana wedtug wzoru:

Suma_wynagr
stawka_godz =
suma_godz

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

suma_godz — suma godzin, przepracowanych w ciggu miesigca.

Jezeli w ktéryms z poprzednich miesiecy wynagrodzenie pracownika byto rowne ,07,
to tego miesigca program nie bierze do Sredniej.
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6.2.4 Wprowadzenie informaciji o urlopie macierzynskim/rodzicielskim

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

Urlop macierzyniski/rodzicielski

Nazwisko |l.|aria Marysia | data urodzenia| 1982.07.22 |nr akt | |

Nymiar i nieobecnosé l Z-30 l Z-30 l

rok |m-c| wyk. dm plan dm wynagrodz. | do $redniej zlecone .
- 2013 2100,00 1812,09 0,00
od dnia|2014.07.21 | -| do 07. >
| D |201407 i D 2013 08 21 21 2100,00 1812,09 0,00
dni [ 1) 2013 | 09 21 21 2205,00 1902,69 0,00
. . 2013 | 10 21 21 2205,00 1902,69 0,00
poczatek serii od dnia | 2014.07.21 2013 | 11 27 27 2205.00 1902.69 0.00
2013 | 12 21 21 2205,00 1902,69 0,00
Korekta wynagrodzenia 2014 | 01 21 21 2205,00 1902,69 0,00
ako podstawy do zasitku 2014 | 02 21 21 2205,00 1902,69 0,00
-rok 2014 - 2014 | 03 21 21 2205,00 1902,69 0,00
miesiac ,ﬁ 2014 | 04 21 21 2205,00 1902,69 0,00
; a = 2014 | 05 21 21| 2205,00 1902,69 0,00
- plan / praca 0 0 dni 2014 | 06 2 2 2205,00 1902,69 0,00 J
- korekta wynagrodz.| 0,00 zi. | Razem wynagrodzenie 26 250,00 22 651,08 0,00
- korekta umow cyw. 0,00 zi. | Premie kwartalne itp. 0,00 0,00
Wynagrodzenie roczne 0,00 0,00

’:'q Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]

6.2.5 Wprowadzenie informaciji o urlopie okolicznosciowym

Urlopu okolicznosciowy ze skfadnikow zmiennych jest naliczany z wynagrodzenia
biezgcego miesigca. Nie ma tu znaczenia ich wysokos¢ w poprzednich miesigcach.

Urlop ckolicznosciowy
Nazwisko |!.|aria Marysia data urodzenia | 1982.07.22 I

od dnia [201407.28 [ -] do [201407.30 || prEoa T EE—— ,m, [ plan dni | wynagrodz.
ani [ 2 2014 | 04 21 0,00

2014 | 05 21 21 0,00
2014 | 06 21 21 0,00

Slub wiasny J

Wymiari nigobecnosd l

Opis

6.2.6 Wprowadzenie informacji o urlopie wychowawczym

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

Nazwisko |Maria Marysia data urodzenia | 1982.07.22 nr akt
Urlop wychowawezy
o Nazwisko |l.|aria Marysia | data urodzenia | 1982.07.22
Kq

Rol Za okres od dnia |2014.08.04 j do dnia |2014.12.30 Dni roboczych: 19

Dodac do listy podstawowej w roku : 2014 - miesiacu | sierpien -

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

| 1920,00

Z umowy o prace

wynagrodzenie ptatne za 28 dni

’:’ﬂ [F12]—‘.’\fstaw| x Wyjscie [Esc]

[ I I g |

6.2.7 Wprowadzenie inf. o urlopie bezptatnym i obecnosci nieuspr.

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

Urlop bezplatny

Nazwisko |l.|aria Marysia data urodzenia | 1982.07.22 nr akt l:l
Urlop bezplatny
Nazwisko |Maria Marysia | data urodzenia | 1982.07.22
Pq
Nrak [ ]

Rol Za okres od dnia  |2014.04.01 j do dnia | 2014.04.07 Dini roboczych: 5
Dodac do listy podstawowej w roku : |2014 M miesiacu | kwiecien -

Z umowy o prace

brak wynagrodzenia za 7 dni

f:'q[F‘IQ]—‘.".fstaw‘ x Wyjscie [Esc]

6.3 Wprowadzenie danych do podstawowych list ptac

"Podstawowa lista ptac” w programie PLACE jest czyms$ wiecej, niz wynikatoby to
Z jej nazwy. Jest to baza danych zawierajgca nie tylko miesieczne wynagrodzenia
pracownikow, ale takze zasitki ZUS oraz wszelkie informacje

o pracownikach majgce wptyw na wynagrodzenie, a moggce zmieniac sie w czasie.

Do informaciji tych m. in. nalezg:

® wymiar czasu pracy,

® sposob naliczania sktadki na Fundusz Pracy,

® uwzglednienie kosztow uzyskania przychodu przy petnym miesigcu nieobecnosci,
® koszty uzyskania przychodu i ulga podatkowa,
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® dochdd zwolniony od podatku,

* kwota podatku zwolnionego,

® suma dochodow od poczatku roku,

® jlos¢ dni do przepracowania,

® jlos¢ dni rzeczywiscie przepracowanych,

* wymiar choroby, urlopow i innych nieobecnosci.

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

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

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

Liste ptac zaktadamy po wejSciu w opcje "Dane pfacowe | lista ptac |
podstawowa”. Moze byC ona utworzona na podstawie " Listy z poprzedniego
miesigca", program wyswietli wéwczas zapytanie:

| Przeniesé dane listy z poprzedniego miesigca?

Tak || N

Jesli lista ptac zostata wprowadzona btednie, mozna jg skasowac przy pomocy opcji
"Dane plfacowe | Skasowanie listy".

Jesli nie wybrana zostata opcjg ,na podstawie listy z poprzedniego miesigca”
program zatozy podstawowsg liste pfac po jej wybraniu w oknie:
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Podstawowa lista plac / parametry

2| %]

Lista

I -

Nr podsta Lista qo-dlifo:.ra

llosc dni roboczych

Sporzadzono dnia

Data wyptaty

B zapisz [F12]|

=

21
2014.04.30
2014.04.30

HK wyiscie [ESI::]|

Nastepnie nalezy doda¢ do niej pracownikéw, ktdrzy majg znalez¢ sie na tej liscie.
Robi sie to klawiszem [Ins] lub poprzez Dodaj. Mozna dodaC wszystkich
pracownikow jednoczesnie lub dodawac ich pojedynczo.

Podstawowa lista plac - Lista ptac miesieczna / zestawienie ﬂ
Ii Kartoteka osobowa JJ
Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt
Konik Zenon 1970.06.23 08
Kurka Agnieszka 1974.02.02 o7
Monika Teresa 1951.01.23 01

k4|

I— Zaznacznna nsnba

R wiiscie [Esc

Wybrac¢ mozna sposrod oséb, ktdre zostaty zatrudnione przy pomocy opcji "Kadry /
Zatrudnienie pracownika" lub zostaty przyporzgdkowane do listy poprzez umowe o

prace. Dane kwotowe w tak zalozonej liscie zostang pobrane z umowy o prace (w
przypadku jej barku na pierwszej liscie nalezy je wpisac¢ recznie), natomiast takie
informacje, jak ulga podatkowa, koszty uzyskania przychodu, sposéb naliczania
sktadki ZUS itp. bedg typowe i jednakowe dla wszystkich. Informacje te bedze
mozna pozniej poprawic.
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6.3.1

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

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

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

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

Edycja danych ptacowych pracownika w biezgcym miesigcu

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

Podstawowa lista plac - Lista ptac miesieczna / edycja pracownika J
Nazwisko|Konik | ImiQ|Zenon | data urodz. |1970.06.23 | nr akt| 08 |

1 || Dane Iistyl Sk{adkiiwynikl

. Czy:
Typ pracownika: | Miesiecznie platn

yep | ec L - | r ptacic sktadki na Fundusz Pracy [ rozlicza sie z rodzing ?
Umowne dni pracy 30 przy wynag. < niz minimalne

Wymiar etatu I~ nie ptaci¢ sktadkek FP | FGSP [ refundacja sktadek ?

Procentowemu rozliczeniu kosztdw podlegaja:

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

Procentowy koszt uzyskania przychodu wynosi | 0 %

Narastajaco od poczatku roku:

Koszty uzyskania [| 1.00 | 11125 ] | 1125 zh
Ulga podatkowa [| 1.00 = 46.34 ] podstawa wymiaru sktadki ZUS 0.00 zh

Dochod zwolniony od podatku 0.00 zi. | wynagr. bez sktadek na ubezp. spot. 0.00 zh
Kwota podatku zwolnionego 0.00 zi. | koszty uzyskania przychodu 0.00 zh
Sktadka na Fundusz Pracy, liczona od 100.00 % | zaliczka podatkowa 0.00 zt.

wynagrodzenia pomniejszona o 0.00 zt.| skiadka na ubezpieczenie zdrowotne 0.00 zh

’:’ﬂ Zapisz [F12]| x Whyjscie [Esc]|
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6.3.1.1

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

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

Wyliczanie procentowych kosztéw uzyskania przychodu

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

A Nalezy wybraé tylko jedng z opcji a lub b

Nastepnie nalezy okresli¢ procentowy koszt uzyskania.

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

Jezeli pracownik pracuje w miejscu zamieszkania, w polu koszty uzyskania
pozostawiamy - 1. Jezeli pracownik pracuje poza miejscem zamieszkania,
wprowadzamy - 1,25. Wéwczas koszty uzyskania zostang pomnozone przez wspoi-
czynnik 1,25. Jesli zas pracownik nie moze mie¢ w tym miesigcu naliczonych
kosztéw uzyskania z powoddw innych, niz brak wynagrodzenia w tym miesigcu -
nalezy wpisac ,0”.

Jesli mimo nieobecnosci catomiesiecznej spowodowanej wypfatg zasitku
chorobowego lub inng nieobecnoscig, pracownikowi nalezy uwzgledni¢ koszty
uzyskania przychodu, mamy takg mozliwoSC¢ poprzez zaznaczenie opciji:
»uwzgledniaj koszty uzyskania przychodu przy nieprzepracowanym peinym
miesigcu”.
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6.3.1.2

Podstawowa lista plac - Lista miesiecznie platni / edycja pracownika J
Nazwisko |ANNA | Imie[anna data urodz. [1951.08.08 | nr akt| |

l Dane listy l Skiadki i wynik l

Czy:

Typ pracownika: | Miesiecznie ptatn
| 2 piatny - v ptacic sktadki na Fundusz Pra ¥ rozlicza sie zrodzing 7@
Umowne dni pracy 30 przy wynag. < niz minimalne
Wymiar etatu I nie ptacié¢ sktadkek FP i FGSP I~ refundacja sktadek ?

Procentowemu rozliczeniu kosztdw podlegaja:

@ a) 60 % ptacy zasadniczej b) skladnik ptacowy numer 0

uwzgledniaj koszty uzyskania chodu nieprzepracowanym
Procentowy koszt uzyskania przychodu wynosi | 50 % M p‘:ﬁfrh miejsiacuﬁyé\ L5 LE U z
Koszty uzyskania [[ 1.25 <[ 11125 1 [ 13906 21, ) 2r2st@iaco od poczatiu roku:
Ulga podatkowa [| 1.00 = 46.34 | podstawa wymiaru sktadki ZUS 0.00 zi

Dochéd zwolniony od podatku 0.00 zt. | wynagr. bez sktadek na ubezp. spot. 0.00 zh
Kwota podatku zwolnionego 0.00 zi. | koszty uzyskania przychodu 0.00 zh
Sktadka na Fundusz Pracy, liczona od 100.00 % | zaliczka podatkowa 0.00 zt

wynagrodzenia pomniejszona o 0.00 zi.| skladka na ubezpieczenie zdrowotne 0.00 zh

’:’ﬂ Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc:]|

Kolejnym polem edycyjnym jest pole ulga podatkowa. Jezeli od dochodu pracownika
nie jest odliczana ulga podatkowa, nalezy wpisa¢ w to pole ,0”. Jezeli ulga jest
odliczana - nalezy wpisac pozostawic 1. Jesli pracownik rozlicza sie

Z niepracujgcg zong - wpisujemy 2. Wtedy ulga podatkowa zostanie pomnozona
przez 2.

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

Jezeli informacja o zwolnieniu od podatku nadeszta w $rodku roku, do kwoty
zwolnionej od podatku nalezy doda¢ dochdd osiggniety w poprzednich miesigcach.

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

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

Pola dotyczagce sktadek ZUS stuzg do odpowiedzi na pytanie, czy sktadki ZUS sg
refundowane oraz zaznaczenia od jakiego wynagrodzenia przyjmowaé podstawe
sktadki na Fundusz Pracy.

Progi podatkowe, kwoty narastajgce od poczatku roku

Dane o wynagrodzeniu, kosztach uzyskania i zaliczkach na podatek dochodowy za
poprzednie_miesigce narastajgco_od_poczgtku _roku_mozemy wpisaC w_kolejne
pola. Mozemy te funkcje wykorzysta¢ tworzac pierwsza liste pfac dla nowo
Zatrudnionego pracownika np. w trakcie trwania roku. \Wpisane tutaj dane nie
majg wptywu na obliczenie rocznego podatku dochodowego. Zaréwno dla formularzy
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PIT —11.i PIT - 40, jak i dla karty wynagrodzen dane pobierane sg bezposrednio z
wynagrodzen pracownikébw i wpfaconych za nich zaliczek podatkowych
umieszczonych na listach ptac z catego roku.

Marastajaco od poczatku roku:

podstawa wymiaru sktadki ZUS 56 000.00 zi.
wynagr. bez skiadek na ubezp. spot. 48 32240 1zt

Podpowiadane tutaj liczby stuzg tylko okresleniu, czy prog podatkowy zostat
przekroczony w poprzednich miesigcach i kiedy trzeba przestaC nalicza¢ sktadki
emerytalne i rentowe.

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

W przypadku zawiadomienia przez pracownika w trakcie roku o wejsciu w drugi
prég podatkowy lub przekroczenie gornej granicy skiadek na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe, informacje takg wprowadzamy w kadrach w zakfadce Inna
firma

Przychody uzyskane u innego pracodawcy wplywajace na:

progi podatkowe — podstaweg ograniczenia skiadek ZUS ‘

Miesiace I [ IT IV Vv Vi
Kwoty | 0.00 | 5600000 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00
Miesiace Vil Vil IX X XI Xil
Kwoty | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00

Jezeli pracownik powinien wejSC na wyzszy prog podatkowy a w programie
nadal liczony jest poprzedni, nalezy sprawdzi¢ wartosci zaprogramowanych
kwot progow podatkowych, w opcji Dane do obliczen oraz nalezy sprawdzic¢
czy dana osoba nie ma zaznaczonej opcji zZe rozlicza sie z rodzing.

Edycja danych do podstawowej Listy Plac - miesiecznie ptatni

Zakfadka ,,Dane Listy” dla pracownikbw miesiecznie ptatnych. Formularz
rozpoczyna sie od informacji na temat ilo$ci przepracowanych godzin.

W przypadku pracownika miesiecznie ptatnego dane te mogg mieC tylko
pomochnicze znaczenie. Najczesciej nie sg w ogodle uzywane i wtedy jako ich warto$¢
nalezy pozostawi¢ ,0”. Staz pracy réwniez nie wptywa na obliczenia - peti tu role
informacyjng.

W polach statych sktadnikow wynagrodzenia nalezy wpisa¢ kwoty wynikajgce z
umowy o prace. Jesli dane te zostaty wpisane do umowy o prace, program pobierze
je automatycznie na pierwszg liste wynagrodzen.
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Podstawowa lista plac - Lista plac miesigczna / edycja pracownika ﬁJ
Nazwisko|l(urka | Imieg |Agnieszka data urodz. [1974.02.02 | nr akt| o7 |
Parametry pracownika kkadki i wynik l

Wynagrodzenie za przepracowany petny miesiac: Dane ogdilne:
Miesiecznie platni l l Potracenia ] Zasitki
Nazwa skiadnika Wartos¢ % | Wartosc kwotowa [l ilos¢ godzin 0
Placa zasadnicza 0.00 1680.00 stawka godz. 0.00
Dod. funkcyjny 50.00 840.00 .
staz pra 0
Urlop 0.00 0.00 pracy
Premia 20.00 336.00 Whynagrodzenie:
Dodatek stazowy 10.00 168.00

chorobowe Iiﬂﬂﬂ
— globalne 3024.00

llos¢ dni:
do przepracowania

przepracowano Eldni i urlop wychowawczy ljl
ljl godzin urlop bezptatny EI

choroba ljl nieobecnosci:
opieka ljl -nieusprawiedliwione Ijl
-usprawiedliwione Ijl

f:'ﬂ Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]|

urlop wypoczynkowy [hh.mm]
urlop okolicznosciowy/art.188 k.p.

Ll

urlop macierzynski

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

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

y - obliczany skfadnik ptacowy,
a - stopa procentowa,

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

Jezeli jako stopa procentowa zostanie podane 0 powstanie mozliwos¢ wpisania
tego skfadnika w postaci kwotowe;.

Pola: urlop wypoczynkowy, urlop okolicznosciowy, urlop macierzyhski, choroba,
opieka, urlop wychowawczy, urlop bezpfatny, nieobecnosci nieusprawiedliwione
program wypetnia automatycznie, jesli uprzednio dokonalismy rejestracji
nieobecnosci w opcji "Dane ptacowe | Nieobecnosci™.

W zaleznoéci od wprowadzonych nieobecnos$ci zostanie obliczone wynagrodzenie
chorobowe, zasitek lub wynagrodzenie za urlop.

Jezeli ilos¢ dni przepracowanych jest mniejsza od ilosci dni do przepracowania
program uzna, ze state sktadniki wynagrodzenia nalezy odpowiednio zmniejszyc.
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Podstawowa lista plac - Lista plac miesieczna / edycja pracownika ﬂJ
Nazwisko|l(urka | ImiQ|Agnieszka data urodz. 1974.02.02| nr akt| o7 |

Parametry pracownika Dane listy lSk{adkiiwynikl

Wynagrodzenie za przepracowany pefny miesiac:

Potracenia Zasithi
e =nie Sktadniki ptaco
Nazwa skiadnika ¢ peiny ec =) podstawa

Ptaca zasadnicza
Dod. funkcyjny
Urlop

Premia

Dodatek staiowy

-]

przepracowanco Eldni i urlop wychowawczy ljl
ljl godzin urlop bezptatny ljl

choroba nieobecnosci:
opieka ljl -nieusprawiedliwioneljl
-usprawiedliwione Ijl

do przepracowania
urlop wypoczynkowy [hh.mm]
urlop okolicznosciowy/art.188 k.p.

urlop macierzynski

e

f:'ﬂ Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]|

Zawarte na tym formularzu informacje na temat wynagrodzen i zasitkdw zwigzanych
Z nieobecnosciami zostaty odczytane z rejestru nieobecno$ci, a nie z podstanwowe;j
listy ptac. Jesli chcesz, aby byty one zapisane w podstawowej liscie ptac w takiej
postaci, wjakiej sg widoczne na ekranie, pamietaj o zapisie zawarto$ci formularza.

Kolejna zaktadka umozliwia nam przeniesienie informacji o wysokosci otrzymanych
zasitkdw, wpisaniu kwot potrgcen.

Podstawowa lista plac - Lista plac miesieczna / edycja pracownika ﬂJ
Nazwisko|l(urka | ImiQ|Agnieszka data urodz. 1974.02.02| nr akt| o7 |

Parametry pracownika Dane listy lSk{adkiiwynikl

Wynagrodzenie za przepracowany petny miesiac: Dane ogélne:
Miesiecznie ptatni l l Potracenia Zasitki
Nazwa skiadnika Warto$¢ % | Wartos¢ kwotowa [l ilos¢ godzin 0
Wychowawczy stawka godz. 0.00
Mac./Rodzic. =
= staz pra 0
Chorobowy!Swiad. pracy
Opiekuiczy Whynagrodzenie:
chorobowe 193.30
— globalne 121182 ¢
-
llog€ dni:

przepracowano Eldni i urlop wychowawczy ljl
ljl godzin urlop bezptatny ljl

choroba nieobecnosci:
opieka ljl -nieusprawiedliwioneljl
-usprawiedliwione Ijl

do przepracowania
urlop wypoczynkowy [hh.mm]
urlop okolicznosciowy/art.188 k.p.

urlop macierzynski

Ll

f:'ﬂ Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc:]|

Zasitki: chorobowy, opiekunczy, macierzynski i wychowawczy zostaty obliczone
wczesniej. Potrgcenia wpisuje sie jako kwoty.
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Program PLACE posiada moZliwos¢ rejestracji kwot wyptaconych pracownikom
jako zaliczki.
Jezeli pracownik ma w biezgcym miesigcu zarejestrowane zaliczki, to ich suma
pojawi sie na podstawowej liscie ptac jako potrgcenie. Obliczong kwote mozna
korygowac.

Podstawowa lista plac - Lista plac miesigczna / edycja pracownika ﬂJ
Nazwisko|l.|onika | ImiQ|Teresa data urodz. 1951.01.23| nr akt| 01 |

Parametry pracownika Dane listy lSktadkiiwynikl

Wynagrodzenie za przepracowany petny miesiac:

Dane ogdlne:
Miesiecznie platni l Potracenia l Zasitki
Nazwa skiadnika ilos¢ godzin 0
Zaliczki stawka godz. 0.00
:;:ormk staz pracy 26
Wynagrodzenie:
chorobowe 0.00
— globalne 4200.00 ¢
llosc dni:

do przepracowania Ijl przepracowano Eldni i urlop wychowawczy ljl
urlop wypoczynkowy [hh.mm] ljlgodzin urlop bezptatny ljl
urlop okolicznosciowy/art.188 k.p. l:l choroba ljl nieobecnosci:

urlop macierzynski opieka ljl -nieusprawiedliwione III

-usprawiedliwione El

f:'ﬂ Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]|

Zakladka Sktadki i wnik podstawowej listy ptac zawiera wyliczone skiadki na
ubezpieczenie ZUS, potrgcenia i ostateczne podsumowania. Jest ona taka sama
dla pracownikéw miesiecznie i godzinowo ptatnych.

Podstawowa lista plac - Lista plac miesieczna / edycja pracownika ﬂJ

Nazwiskoll.!onika | ImiQ|Teresa data urodz. 1951.01.23| nr akt| 01 |

kiadki i wyn

Parametry pracownika | Dane listy

Podstawa sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe 4 200.00

Sktadki na ubezpieczenie: Whynik:

emerytalne | 876 %] 409.92 zh. podatek dochodowy | 18.00 % 305.00| zt.
rentowe | 150 %] 63.00 zi. konto pracownika 0.00] 7.
chorobowe | 245 %] 102.90 zt. wynagrodzenie 420000 7.
podstawa sktadek zdrowotnych zI. ;:::l:j:i ez 222 :
zdrowotne odliczane | 7.75 %| 280.87 zh potracenia 1207.00 | zt,

| 125 % +| 4531 zt. wyptata gotowki | 2499.00 7z

I - obnizone zostato podatku zwolnionego zh

zdrowotne | 9.00 |‘}‘n| 326.18 |z|_

sktadki ZUS 902.00 |zt

’:’ﬂ Zapisz [F12]| x Wyjécie [Esc)
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Znajdujg sie tu: sktadki na ubezpieczenie, podatek dochodowy i kwota do
przekazania na konto pracownika lub do wypfaty gotowka.

Skfadki na ubezpieczenie finansowane przez pracownika liczone sg w programie na
podstawie stawek okreslonych w opcji "UstawienialDane do obliczen " .

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

Podstawa_w = przychéd_w - koszty - skfadki
gdzie:

przychéd_w - suma opodatkowanych skftadnikéw wynagrodzenia uzyskanych w
biezgcym miesigcu

koszty - miesieczna kwota kosztow uzyskania

skiadki - suma sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

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

Podstawa_w = przychod_w - koszty - (zwoln — doch_n) - skfadki
gdzie:

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

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

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

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

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

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

Podstawa zaliczki na podatek dochodowy od zasitkow:
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6.3.3

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

Podstawa_z = przychéd_z - (zwoln- dochéd_n — dochéd_w)

gdzie:
przychéd_z - suma opodatkowanych zasitkdw uzyskanych w biezgcym miesigcu,
dochod_w = przychod_w - koszty

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

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

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

Ostatecznie:
podatek = podatek_w + podatek_z

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

Jezeli w chwili tworzenia listy ptac pracownik miat w swoich danych personalnych
wpisang nazwe banku, w ktérym zostato zatozone jego konto osobiste oraz numer
tego konta, to nalezna mu kwota zostanie wpisana w opcji konto. Pdzniej bedzie
mozna wykonac przelew.

Uzycie klawisza [F12] lub funkcji Zapisz powoduje zakonczenie wpisywania danych
pracownika do podstawowej listy ptac, zapis informacji na dysku i przej$cie do okna
ustawien nastepnego pracownika. Jezeli nie chcemy wypemia¢ danych ptacowych
tego pracownika, nalezy wcisng¢ klawisz [Esc] lub uzy¢ funkcji Wyjscie. Nastgpi
wtedy powrdét do spisu pracownikdw umieszczonych na podstawowej liscie ptac.

Edycja danych do podstawowej Listy Plac — godzinowo pfatni

Opisany nizej formularz jest przeznaczony dla pracownikow godzinowo ptatnych.
Zaklada sie, ze wszystkie skfadniki wynagrodzenia pracownikéw godzinowo
ptatnych sg zmienne. Dlatego przy nieobecnosciach nie pojawia sie rozszerzona
lista, zawierajgca zmniejszone sktadniki. Pracownik godzinowo ptatny ma
wprowadzone tylko rzeczywiste skfadniki wynagrodzenia.

Pierwsza zaktadka formularza Parametry pracownika jest identyczna jak dla listy
podstawowej miesiecznie ptatnej.
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W drugiej zakladce formularza Dane listy istotna jest informacja na temat ilosci
przepracowanych godzin i stawki godzinowej. W przypadku pracownika

godzinowo pfatnego nie mozna ich poming¢. Staz pracy, tak jak w przypadku
pracownika miesiecznie ptatnego, nie wptywa na obliczenia - petni role informacyjna.
W danych ogdinych zaznaczenie opcji nie uwzgledniaj zwolnien spowoduje, ze w
przypadku nieobecnosci pracownika jego wynagrodzenie nie bedzie proporcjonalnie
pomniejszane o wynagrodzenie za nieobecnos¢ lecz obliczane z ilosci rzeczywiscie
przepracowanych godzin.

Pierwszy skfadnik wynagrodzenia jest obliczany jako iloczyn ilosci godzin i stawki
godzinowe;.

Na liscie godzinowej mamy mozliwos¢ wyptaty dwoch sktadnikow ptaca zasadnicza
(przypadek pracy na dwoch stanowiskach) po uprzednim zaprogramowaniu
sktadnika w menu Ustawienia skfadniki ptacowe.

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

Typowym sposobem wykorzystania skfadnika nr 2 - G. Nadliczbowe 1 jest
zapisanie w nim wynagrodzenia za godziny nadliczbowe do ktorych, zgodnie z
kodeksem pracy, wymagany jest dodatek w wysokosci 50 %.

Podstawowa lista ptac - Lista godzinowa / edycja pracownika ﬂJ
Nazwisko|l(aslca | ImiQ|Teresa data urodz. 1969.05.24| nr akt| 06 |

Parametry pracownika Dane listy l Sktadki i wynik ]

Wynagrodzenie za przepracowany pefny miesiac: Dane ogélne: Placa zasadnicza
Godzinowo platni l Potracenia l Zasitki ¥ nie uwzgledniaj zwolnier

Nazwa sktadnika artosc % [Vartos¢ kwotowa ilos¢ godzin &0
Pilaca zasadnicza <: Nadgodziny 1200.00 stawka godz. 15.00
G.Nadliczbowe 1 150.00 =

staz pra 0

G.Nadliczbowe 2 0.00 30.00 pracy
Dod. do g. nadl. 0.00 105.00 Wynagrodzenie:
Urlop 0.00 120.00
Premia 10.00 120.00 chorobowe LLL
Ptaca zasadnicza @I 0.00 1220.00 globalne 3 005.00
Sursmtnnns o00 ponl-|
llog€ dni:
do przepracowania ljl przepracowano dni i urlop wychowawczy ljl
urlop wypoczynkowy [hh.mm] Ijlgodzin urlop bezptatny ljl
urlop okolicznosciowy/art.188 k.p. l:l choroba Ijl nieobecnosci:
urlop macierzynski III opieka Ijl -nleusprawmdllwmneljl

-usprawiedliwione ljl

a Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esc]|

Do skifadnika nr 3 — G. Nadliczbowe 2 nalezy wpisa¢ wynagrodzenie za godziny
nadliczbowe, do ktérych wymagany jest dodatek w wysokos$ci 100 %.

Skiadniki te zostang obliczone, gdy wpiszemy stawke godzinows i ilo$¢ faktycznie
przepracowanych godzin nadliczbowych w opcji Nadgodziny, ktora wyswietla sie
jako tabela przy liscie ptac po nacisnieciu strzatki znajdujgcej sie obok Nazwa
skfadnika. Po wyjéciu z tabeli wyliczone kwoty zostang zapisane na liscie
wynagrodzen wraz z automatycznie wyliczonym dodatkiem do godzin nadliczbowych
— skfadnik pfacowy nr 4.
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6.4

6.4.1

A Madgodziny ﬂJ
Nazwa | Stawka | Hadgodzi ny Razem [u

G.Nadliczbowe 1
G.Nadliczhowe 2 ! 00—

=

Dodatek do godzin nadliczhowych: 105.00 z¢

K wjscie [Esd]

W pole dni do przepracowania automatycznie wpisywana jest rzeczywista ilos¢ dni,
jaka powinno sie przepracowa¢ w biezagcym miesigcu, uwzgledniajgc niedziele,
Swieta, wolne soboty.

Zas w pole dni przepracowane automatycznie wpisywana jest ilos¢ dni
przepracowanych zgodnie z zestawieniem nieobecno$ci.

Pola: urlop wypoczynkowy, urlop okolicznosciowy, urlop macierzynski, choroba,
opieka, urlop wychowawczy, urlop bezptatny, nieobecnosci nieusprawiedliwione
program wypetia automatycznie, jesli uprzednio dokonaliSmy rejestracji
nieobecnosci w opcji "Nieobecnosci”.

Zawarte na tym formularzu informacje na temat wynagrodzen i zasitkbw zwigzanych
Z nieobecnosciami zostaty odczytane z rejestru nieobecnosci, a nie z podstanwowej
listy ptac. Jesli chcesz, aby byty one zapisane w podstawowej liscie ptac w takiej
postaci, wjakiej sg widoczne na ekranie, pamietaj o zapisie formularza.

Dodatkowe listy ptac

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

Program PLACE umoZliwia utworzenie dowolnej ilosci dodatkowych list ptac w
ciggu miesigca. Nalezy je wczesniej zdefiniowa¢ w menu Ustawienia /skfadniki
placowe.

Dodatkowe listy ptac posiadajg tylko jeden skifadnik ptacowy.

Zakiadanie dodatkowej listy ptac

Po wejsciuw "Dane pfacowe | Listy ptac / Dodatkowe " mozemy wybraé
dodatkows liste ptac.
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p'* imbeal'  Cmblmeis Vs Cpbmh Ul Ddie ]
1._podstawowa
2. zaliczk
3. umowy 3 3. cztonkow zarzadu spotki
4. dywidendy 4. czionkow rady nadzorczej

5. nieobecnosci [

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

Wiasciwe definiowanie listy dodatkowej odbywa sie w menu Ustawienia/ Skiadniki
placowe.

Okreslamy rodzaj listy z punktu widzenia obliczanego pézniej zasitku chorobowego.

Po wcisnieciu klawisza strzatki przy oknie Rodzaj ukaze sie menu przedstawiajgce
nastepujgce mozliwosci:

Dopisywanie nowej listy plac ﬂJ

Nazwa | Premia

Typ " Podstawowa * Dodatkowa
" Cztonkdw zarzadu spdtki  © Cztonkdw rady nadzorcze|

[ Ekwiwalent za [Miesieczna
[ Czynaliczat sHRaczna
[ Czy wptywa na|Nie wplywa na zasitek

Jezeli dane wynagrodzenie nie ma byc¢ uwzgledniane podczas wyliczania
zasitku chorobowego nalezy wybrac¢ Nie wplywa na zasitek.

Dalej nalezy okresli¢: Czy nalicza¢ skfadki ZUS? Czy pomniejszac
wynagrodzenie z tytulu nieobecnosci zasitkowej? Czy wplywa na
wynagrodzenie za urlop? Nalezy zaznaczyé odpowiednie informacje. Nastepnie
nalezy okresli¢ jak ma by¢ naliczany podatek dochodowy.
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. Depisywanie nowe] listy plac ﬂJ

Nazwa | Premia

Typ " Podstawowa {* Dodatkowa
" Cgtonkow zarzadu spdtki  © Cztonkow rady nadzorcze|

[ Ekwiwalent za urlop

[v Czy naliczac sktadki ZUS?

v Czy pomniejszac wynagr. Z tytutu nieobecn. zasitkowej?
[v Czy wptywa na wynagrodzenie za urlop?
[ Lista zwolnionych emerytdw i rencistow
[ Wyrdwnanie

[ Przychdd z praw majatkowych

[ Lista osdb niezatrudnionych

[ Wyptaty z funduszu socjalnego

[ Odprawa posmiertna

| Lista ptac z tytutu petnienia funkcji

[ Komisja Egzaminacyjna

[ Kontrakt menadzerski

[ Uzytkowanie samochodu stuzbowego

Podatek dochodowy naliczac jako

Opis Nie nalicza{::
MNie naliczac/poz. 66
B zapisz [F12] MK wyjscie [ESI::]|

Ma to znaczenie, w ktorej pozycji zostanie umieszczony na deklaracjach oraz do
jakiej kartoteki wynagrodzen trafi.

Tak zdefiniowang liste wybieramy w danych ptacowych. Poczgtkowo tabela jest
pusta, dodajemy do niej pracownika tak jak to sie czyni przy innych wyborach oséb
klawiszem [Ins] lub poprzez Dodaj. Pojawi sie pytanie:
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'e' Dodaé osoby zwolnione?

[ Tk || Ne |

Tak - pojawig sie pracownicy zwolnieni, ktorym mozemy wyptaci¢ wynagrodzenie po
ustaniu zatrudnienia (z kosztami uzyskania przychodu).

Nie - pojawi sie lista pracownikdéw zatrudnionych na umowe o prace. Poprzez
Wybierz wybieramy zaznaczonego pracownika.

Dodatkowa lista ptac - Premia / edycja pracownika ﬂJ
Nazwisko [ANNA | Data urodzenia [1951.08.09
Imig [AnnA |

l Sktadki i wynagrodzenie

Ubezpieczenie z tytutu:

|0110 - Pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu j

Whyptata na koszt komarki:

|1 - Kierownictwo | 3 |

Dni:

do przepracowania 22 przepracowane 14
Czy:

¥ nie ptaci¢ sktadek FP i FGSP

f:’ﬂ Zapisz [F12] x Wyjscie [Esd

Wyptata na dodatkowg liste ptac nie musi odbywac¢ sie na koszt macierzystej
komorki pracownika (tzn. komérki organizacyjnej wprowadzonej w jego dane
kadrowe). Dzieki temu pracownik moze w ciggu jednego miesigca otrzymac wyptaty
z kilku réznych komoérek organizacyjnych. Po nacisnieciu klawisza strzatki ukaze sie
struktura organizacyjna, z ktérej mozna wybra¢ odpowiednig komorke.

W zakiladce Skfadniki i wynagrodzenie pojawia sie okno wynagrodzenie za
przepracowany petny miesigc, gdzie nalezy wpisa¢ wynagrodzenie, ktdre przystuguje
pracownikowi z tytulu listy dodatkowej. W przypadku zaznaczenia opciji
pomnieszenia wynagrodzenia z powodu nieobecnosci zasitkowej, program
pomniejszy wynagrodzenie rzeczywiste brutto proporcjonalnie do nieobecnosci w
miesigcu utworzenia listy dodatkowe;.
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6.4.2

Ogéine | Skiadkii wynagrodzenie l

Whynagrodzenie: Ubezpieczenia emerytalne i rentowe:
Za przeprac. miesigc ’Wﬂ. podstawa sktadek ’m zt.
BRI LD HERRENY - I¥ Czy sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ?
Skiadki na ubezpieczenie: Inne operacje na skiadnikach:
emerytalne | 976 %] 17568 zt. podat. doch. | 18.00 % | 159.00 zh
rentowe | 1.50 %| 27.00 z.
chorobowe | 2.45 "a‘u| 4410 zt. inne potrqcenia| | 0.00 zt.
zdrowotne [ 775 % 12037 zi.
| 125 %  +| 1942 zt. przelew [ ooz
WYPELATA GOTOWKA [ 125443 2t

f:'q Zapisz [F12] x Wyjscie [Esc]

Na liscie dodatkowej mozna dokonywaé potrgcen z wynagrodzenia.
Pracownika mozna usung¢ z dodatkowej listy ptac uzywajgc klawisza [Del] lub Usun
z zestawienia pracownikéw do dodatkowej listy ptac.

Ekwiwalent za urlop

Jezeli chcemy wyliczy¢ ekwiwalent za urlop nalezy zaznaczy¢ dodatkows liste pfac
jako ,,ekwiwalent za urlop” rodzaj miesigczna. Po wybraniu tej listy w Dane
pfacowe / Lista plac / dodatkowa dla ekwiwalentu za urlop pojawi sie
odpowiednia lista, z wspofczynnikiem urlopowym obowigzujgcym w roku, w ktorym
wypfacany jest ekwiwalent. Aby mozna byto poprawnie wyliczy¢ wartosci w danych
kadrowych, musi by¢ uzupetione pole dotyczace ilosci przystugujgcego urlopu.
Jezeli dane pole nie byto wczesniej uzupetnione program poinformuje o tym i
Zzaproponuje jego uzupetienie.
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22 Dodatkowa lista plac - Ekwiwalent za urlop / edycja pracownika ﬂJ
Nazwisko [Kaska | Data urodzenia [1969.05.24
Imieg |Teresa |

Ogéine | Skiadki i wynagrodzenie ; l
Ekwiwalent za urlop

podstawa <przecietne wynagrodzenie z 3 miesiecy> 2631.00 zi.

wspétczynnik | 20.83 stawka za 1 godz. 15.79 ekwiwalent za 88 godz.

Ekwiwalent Ubezpieczenia emerytalne i rentowe:

Wartos¢ ekwiwalentu 138952 zi. podstawa sktadek 138952 zf.

I¥ Czy sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ?

Skiadki na ubezpieczenie: Inne operacje na sktadnikach:
emerytalne | 976 u 13562 zi. podat. doch. | 1200 %| 123.00 2.
rentowe | 1.50 %l 20.84 zi
chorobowe | 245 %l 34.04 zi inne potrqcenia| | 0.00 zh
zdrowotne | 7.75 %l 92.92 zi.

125 % +| 1499 zt. przelew 0.00 zt.
WYPLATA GOTOWKA 968.11 zi.

f'_i‘ Zapisz [F12] x Wyjécie [Esd

Trzeba pamietac, ze ekwiwalent za urlop mozna wyliczy¢ tylko dla osoby zwolnionej,
najwczesniej w dniu rozwigzania umowy o prace!
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6.5

6.6

Listy cztonkéw zarzadu spéiki i cztonkédw rady nadzorczej

Listy cztonkdw zarzadu i rady nadzorczej zaktada sie analogicznie do pozostatych list

(podstawowych i dodatkowych).

Lista ptac cztonkow zarzadu spétki / parametry J Lista ptac cztonkow rady nadzorczej / parametry J
Lista |Zarzqd Spolki j Lista |W3rnagrodzenie Rady Nadzorczej j
Nr listy cztonkow zarzadu 15 Nr listy cztonkow rady 15
lloé¢ dni roboczych 21 lles¢ dni roboczych vl
Sporzadzono dnia 2014.05.21 Sporzadzono dnia 2014.05.12
Data wyptaty 2014.05.29 Data wyptaty 2014.05.16

A wyiscie [Esq)

A wiiscie [Esd

Wybieramy odpowiednia listg, a nastepnie osoby do niej. Program daje mozliwosc¢
wprowadzenia na liste czlonkow zarzadu, ktérze sg osobami zagranicznymi. Ich
przychdd pojawi sie na deklaracji PIT-8AR oraz na deklaracji IFT-1/IFT-1R.

Lista ptac cztonkdw zarzadu spotki - Zarzad Spolki / edycja pracownika ﬂJ
Nazwisko |Riveira | Data urodzenia |1955.08.08

Imig | Javier

Stanowisko |Pre1es Zarzadu

Forma opodatk. | podatek dochodowy zryczattowany j

Wyptata na koszt komorki |2 - Administracja

[}

Przelew
Wynagrodzenie 1250000 zh ’7
Koszt uzyskania 0.00 zh RN =i

Wyptata gotowki
Podatek dochodowy 18.00 % | 225000 zi 0.00 2,
Potracenia 0.00 zh

B zapisz [F12)

M wiiscie [Esd]

Zaliczki

W opciji tej wpisuje sie kwoty wyptacone pracownikowi zaliczkowo przed terminem
wyptaty podstawowej listy ptac. Zostang one potem potraktowane jako potrgcenia z

podstawowej listy ptac.

Po pierwszym wejsciu w opcje "Zaliczki" w menu ,,Danych pfacowych"” nalezy

dodac osoby, ktére maja znalez¢ sie na liscie.
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,% B Kartoteka osobowa J %ﬁ
Nazrwisko Imie Data urodzenia Nr akt
Marlena 1991.02.28 |03
Gazda Danuta 1960.12.10 04
Gryzik Matgorzata 1988.10.25 05
Kaska Teresa 1969.05.24 06
Konik Zenon 1970.06.23 08
Kurka Agnieszka 1974.02.02 o7
Maria Natalia 1990.11.11 09
Monika Teresa 19851.01.23 01
Riveira Javier 1955.08.08 02
[~
K
. o P
_ | [ e o] 7GR | X wusce il [

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

Dane ptacowe - zaliczki / zestawienie osob ﬂJ

Nazwisko Imie Data urodzenia Nr akt Suma zaliczek

Dane placowe - zaliczki
Data raliczki Kwota zaliczki -
2014.05.12 250.00 =t
.
Popraw [F2]
Dodawanie zaliczki ﬂJ y
WM Usui [Del
Data zaliczki 2014.05.12 Q
Kwota zaliczki 25 D00z
B zapisz [F12]| ® wyiscie [Esc]| | K wiiscie [Esc]|
-

Maj, 2014

"\, Popraw [F2]| W Usuni [Del]| B Drukyj [F9]| M wyiscie [Esc]|

W celu wprowadzenia poprawek trzeba wyszuka¢ pracownika na liscie, nastepnie
poprzez klawisz [F2] lub Popraw dokona¢ zmiany. Poprzez uzycie klawisza [Del ]
lub funkcji Usun nastgpi skasowanie pozyciji z listy.

Z tej pozycji mozna rowniez wydrukowac liste zaliczkows.
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6.7

6.7.1

Umowy zlecenia i o dzieto

Umowy Zlecenia i umowy o dzieto generujemy z menu Dane ptacowel Umowy. Sg
one numerowane automatycznie, przy czym numer ma postac n / rok, gdzie:

n - kolejny numer umowy w ciggu roku,
rok - rok w postaci liczby czterocyfrowe;.

Jesli zrezegnujemy z numeracji automatycznej mozemy samodzielnie numerowac
umowy.

Wprowadzenie nowej umowy zlecenia

Do wprowadzenia nowej umowy zlecenia stuzy opcja "Dane placowel Umowy |
Umowa zlecenia ". Po wyborze tej opcji ukazuje sie formularz, do ktérego bedzie
mozna wpisac informacje potrzebne do sporzgdzenia umowy i rachunku za prace
Zlecone.

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

Dane ptacowe - umowy zlecenia / edycja umowy ﬂJ
Dane osobowe Iz‘ @
il I: g Kartoteka osobowa JJ —l
Nazwisko Imig Data urodzenia Nrakt
Opis umowy zle 6L I | = resa 1969.05.24 06
Konik Zenon 1970.06.23 08
Kurka Agnieszka 1974.02.02 o7 —|:|
UMOWA ZL gy rig Natalia 19901141 |09 £
Monika Teresa 1951.01.23 01
zawarta W {| piyeirg Javier 1955.08.08 |02 cego
dkowa
miedzy ( dar
» | Demo Sp ﬂ
05-210 B
nl Malawr ﬂ
Umowe zaw J j
Ubezpiecze -
| | ‘ ' wybierz [Eny| [~ £aZnacaon osoba ‘ ¢ wiscie [Esc)
: -

L-._'ﬂ Zapisz [F12] x Wyjécie [Esd]

Jezeli uzytkownik zrezygnowat z automatycznej numeracji umow Zzlecen, na
formularzu ukazujg sie pola stuzgce do wpisania numeru. W przeciwnym wypadku
numer umowy zostanie nadany przez program.

Kolejne informacje to data zawarcia umowy oraz terminy rozpoczecia i zakonczenia
pracy. W przypadku uméw dlugoterminowych (oskfadkowanych) w
miesigcach, w ktorych nie zostanie wypfacone z ich tytutu wynagrodzenie, do
Pfatnika zostang wygenerowane "zerowe" deklaracje rozliczeniowe (ZUS
RCA lub ZUS RZA).

Jesli umowa dotyczy praw autorskich — to nalezy to zaznaczyc.
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Tak samo jak fakt wykonywania umowy w siedzibie zleceniodawcy i nalicznia skfadki
wypadkowe;j.

Jesli osoba ma zaznaczong w kartotece osobowej informacje, ze nie nalezy nalicza¢
dla niej skladek na FP i FGSP to taka informacja pojawi sie samoczynnie na
umowie.

Dane placowe - umowy zlecenia / edycja umowy ﬂJ
Dane osobowe lz‘
Nazwisko | Monika | Imr'e|Teresa | data urodz. |1951.01.23 | nr akf| 01 |
Opis umowy Zlecenia lTreSé Umowy l Kosztorys umowy l Urzad Skarbowy l Inne postanowienia l

Termin wykonania

UMOWA ZLECENIE Nr 26 I 2014 od dnia 2014.05.12 |Z| do dnia 2014.12.23 |Z|

zawarta w dniu 2014.05.12 |Z| W prawa autorskie [T/IN] <:E\ ¥ §2. w siedzibie Zamawiajacego

¥ nie ptacié sktadkek na FP i FGSP W cay liczyé skiadke wypadkowa
migdzy ( dane firmy. podmiotu)

» | Demo Spdtka z 0.0, j
05-210 Brzozow J

ul Malawrki /

Umowe zawiera sig na kwote 78 000.00 z U ERLGET (M zaliczka na podatek dochodowy -

Ubezpieczenie z tytutu, kod |0411 - Osoba wykonujaca umowe agencyjna, (2alicZKa na podatek dochodowy
odatek dochodowy zryczattowan
I Mie odliczaj ubezpieczenia zdrowotnego od .E'A” o '. '..." r‘{y Iy ) Y

N

¥ osoba zagraniczna |Pr£ych6d okreslony zgodnie z art. 29 - 30a ustawy j
B zapisz [F12] ¥ wyscie [Esg

Nastepne pola edycyjne stuzg do wprowadzenia informacji dotyczgcej kwoty na jakg
zostata zawarta umowa i formy opodatkowania.

O wyborze formy opodatkowania decydujg odpowiednie przepisy. Po nacisnieciu
klawisza strzatki w dét ukaze sie menu stuzgce do wyboru formy opodatkowania.

Podatek od umowy zZlecenia moze by¢ pobierany w formie zaliczki na podatek
dochodowy lub podatku zryczattowanego.

Tytut ubezpieczenia jest pobierany z poziomu kadry.

Jesdli w przypadku osoby z zagranicy od podatku dochodowego nie ma byc
odliczane ubezpieczenie zdrowotne mimo jego oblicznia nalezy zaznaczy¢ te opcje.
Jesli umowe swiadczy dla nas osoba z zagranicy, od ktorej przychodu pobieramy
zryczattowany podatek, nalezy to odznaczy¢ w celu prawidtowego odprowadzenia
podatku do US. Nastepnie opisujemy lub wybieramy ze stownika zakres wykonania
pracy.

Zakfadka - Kosztorys umowy - dotyczy jej rozliczenia.

W celu kontroli kosztéw dziatalnosci firmy wybieramy z zaprogramowanej listy dla
jakiej komérki organizacyjnej umowa jest wykonywana. Potwierdzamy na jakg kwote
zawarto umowe i poprzez Dodaj dokonujemy edycji wyptaty.

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

Wyptata moze by¢ dokonana w réznych formach. Po nacisnieciu klawisza strzatki w
dot przy opcji Sposoéb pfatnosci, ukazuje sie menu stuzagce do jego wyboru.
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Dane placowe - umowy zlecenia / edycja wyplaty ﬂJ
Data zaptaty FIGENERD |~|  Sposob ptatnosci 1 gotowka -]
Wynagrodzenie brutto 2500.00 zi. v FP dla umdw = minimalnego wynagrodzenia
Podstawa skiadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe | 2500.00 zi.

[~ Bez sktadek spotecznych @ v Bez ubezpieczenia chorobowego
emenytalne | 9.76 % | 24400 zh
rentowe | 150 % | 3750 zh
chorobowe | 0.00 % | 0.00 zh
Koszty uzyskania | 20.00 % | 44370 zh
zdrowotne odliczone | 7.75 % | 171.93 zh
zdrowotne nie odliczane | 1.25 % | 27.74 zh

Podstawa opodatkowania zh.
Podatek dochodowy | 18.00 % 148.00 | zt.

Podatek dochodowy RAZEM zt.

Potracenia komornicze 50.00 zh
@ Inne potracenia |PZU | 3400 zh

KWOTA DO WYPLATY zk.

Eﬂ Zapisz [F12] x Wyjscie [Esc]

Jesli sktadki ZUS nie majg by¢ naliczane od umowy nalezy odznaczyc¢ te funkcje, w
innym przypadku program je policzy. Jesli umowe wykonuje osoba nie bedgca
naszym pracownikiem i nie zZozyta oswiadczenia, ze chce opfaci¢ dobrowolne
skladki na ubezpieczenie chorobowe odznaczamy te funkcje. Sktadka na
ubezpieczenie chorobowe nie bedzie naliczana. Na rachunku istnieje mozliwo$¢
dokonania potrgcenia komorniczego i innego dowolnego rodzaju.

Na zakiadce 3 umieszczone sg informacje o Urzedzie Skarbowym do ktérego
zostanie przekazany podatek dochodowy. Informacja pobierana z kadr. Brak tej
informacji spowoduje utworzenie PIT-11 z niepetnymi danymi, co bedzie skutkowato
odrzuceniem takiej deklaracji przez bramke Ministerstwa Finanséw przy probie
przekazu elektronicznego.
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Dane placowe - umowy zlecenia / edycja umowy ﬁJ
Dane osobowe lz‘
Nazwisko | Monika | Imr'elTeresa data urodz. |1951 01.23 | nr akf| 01 |

Opis umowy Zlecenia l Tresc umovw] Kosztorys umowy nne postanowienia l

Urzad Skarbowy »|Urzad Skarbowy

Kod pocztowy 08-110 Miejscowosc |Sied|ce
Ulica nr domu.lokalu |u|. Pitsudskiego 68

Bank i konto »|NBP OIOkr. w Warszawie |  [39101010100332392231000000

Z pozycji Dane placowe/Umowy zlecenia/Zestawienie umoéw po zaznaczeniu
wybranej umowy i uzyciu F9 Drukuj pojawi sie menu dotyczgce Wydruku.

Dane placowe - umowy zlecenia / zestawienie umaow ﬂJ
Porzadek sortowania: | {+ Data umowy " Nazwisko, imig " Nrumowy @
Data umowy Nr zlec. Nazwisko Imig Prawa autorskie Kwota umowy
2014.05.30 |26/2014 Monika Teresa NIE 78000.00
2014.05.30 |27i2014 Kaska Teresa TAK 25000.00
2014.05.30 |28/12014 Konik Zenon NIE 8550.00
2014.05.30 |29/2014 Kurka Agnieszka NIE 4440.00
Rachunek
Umowa + rach.
Przelew @I ~|
HomeBanking

|
| =] ¥ 4= Dodaj 1nsi| ¥ wybier (eniS

Wybramy pozadany wydruk lub forme ptatnosci. Zestawienie umoéw mozemy
sortowac poprzez date, nazwisko, numer umowy.

6.7.2 Edycja umowy zlecenia

W trakcie pracy moze nastgpic¢ potrzeba poprawienia juz istniejgcej umowy zlecenia.
Stuzy do tego opcja "Dane pfacowe /Umowy | Umowy zlecenia”.

W celu wprowadzenia poprawek trzeba znalezC odpowiednig pozycje na liscie
umow Zlecenia i jg wybra¢. Natomiast poprzez klawisz [Del] lub funkcje Usun
nastgpi skasowanie pozyciji z listy.

6.7.3 Umowy o dzieto

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

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

W opcji zasitki niezatrudnionych mozna sporzgdzi¢ wyptaty wszelkich zasitkow i
Swiadczen dla osob ktére nie majg statusu zatrudnionych w programie ptace czyli np.
osoby wykonujgcej prace na umowe zlecenie. Dla os6b zatrudnionych na umowe o

prace zasitki wprowadza sie sie w opciji ,Dane ptacowe / niebecnosci”. Po wyborze
i zatwierdzeniu nowej listy zasitkowej,

Dane placowe - zasitki niezatrudnionych / parametry
Howa lista

Rodzaj listy Lista zasitkowa | w miesigcu maj 2014

Nazwa listy Urlop wychowawczy I

Sporzadzono dnia |2014.05.31 j Data wyptaty | 2014.05.31

Wybierz jEntj| Popraw [F2]

P_'q Zapisz [F12]| x Wyjscie [Esn:]|

nalezy ustali¢ date sporzgdzenia i date wyptaty, nastepnie wybra¢ osobe z listy osdb,
wybrac¢ rodzaj zasitku, wprowadzi¢ kod, date.
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Dane placowe - zasitki niezatrudnionych / edycja

Nazwisko |I.|aria |j Nr akt
Imie [ natalia | Data urodz.

Opis IZBFGUER l £-3A l Z-3Ad ‘ Z-3A l Z-3A0 l Z-3A0V ‘

Ubezp. z tytutu |{J411 )}l Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia |

Zasitek Chorobowy hi

llosc osob itku [313
. Macierzynski

2L Wyrownawczy @

Poprzednie dni chor{opiekuriczy

Szpital od dnia .. EI Do dnia 2 c

Czy wypadek 2~ Stawka 0 %

Eﬂ Zapisz [F12] x Wyjscie [Esc]

Dane placowe - zasitki niezatrudnionych / edycja

Nazwisko |l.|aria |j Nr akt
Imie |Nata|ia | Data urodz.

Opis | Zarobek

l Z-3A \ Z-34d ] Z-3A1 \ Z-3A ] Z-3AV \
Podstawe zasitku stanowi zarobek: Kwoty:
. Suma zarobkow zt.
Od dnia  |2013.10.01 | - 1730.00
. Podstawa wymiaru 250,00 zt
Do dnia  |2014.04.30
Zasitek brutto 66,70 zi.
o€ dni na- Podatek dochodowy | 18 % 12,00 zth

Potracenia komornicze 0,00 =zt
70% 0 Stawka dz. 0,00 el liﬂnm .y

80% W Stawka dz. 6,67

100% 0 Stawka dz. 0,00 Wyplata gotowka Iiﬂ.ﬂﬂ .
0 % 0 Stawka dz. 0,00

H Zapisz [F12] x Wyjscie [Esd

Nalezy wypetni¢ zakladke Zarobek. Zapisa¢. Osoby, dla ktérych zostanie stworzona
lista zasitkowa, znajdg sie na odpowiednich deklaracjach do ZUS.
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6.9

Wyptaty z ZUS

Funkcja ta przeznaczona jest dla zaktaddéw pracy nie uprawnionych do wyptacania
zasitkow z ZUS. Stuzy do rejestracji zasitkow, jakie ZUS wystat do pracownikéw.
Informacje o tych wyptatach wpisuje sie na podstawie dokumentéw przesytanych z
ZUS do zaktadu pracy. Majg one wptyw na przekroczenie progow podatkowych.
Chcac wpisaé na liste pracownika, ktéry otrzymat zasitek z ZUS, trzeba wybrac z
menu opcje "Dane ptacowe | Wyplaty z ZUS". Ukaze sie wtedy tabela zawierajgca
liste wyptat z ZUS. Dodajemy do niej wyptate dla pracownika poprzez klawisz [Ins]
lub funkcje Dodaj, wybierajgc jego nazwisko z listy pracownikéw, ktéra ukaze sie po
nacisnieciu strzatki z prawej strony przy oknie Nazwisko.

Data wyptaty z ZUS - wpisana tu data bedzie decydowac o sposobie uwzglednienia
tego przychodu w deklaracji PIT —11, a takze na to, w ktérym momencie wpisana
wypfata bedzie miata wplyw na zawartos¢ pola. ,,Przychéd narastajaco” i ,,
Podatek narastajgco” na podstawowej liscie ptac.

Dane placowe - wyplaty z ZUS / edycja

oo o | we
Imig |Zenon | Data urodzenia |1970.06.23

Data wyptaty 2014.05.30 j

Wyptacono kwote 152000 =zt
Zaliczka podatkowa 273.60 =zt
Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne 000 zi

Eﬂ Zapisz [F12]‘ x Wyjécie [Esc]

6.10 Wiasciciel, wspodlnicy i wspotpracownicy

W opcjach tych mozna sporzgdzi¢ wyptaty dla osob ktdére majg odpowiednie kody
przypisane w opcji ,,Kadry”.

Nalezy wybra¢ odpowiednig liste i potwierdzi¢ jej zatoZenie, nastepnie trzeba wpisac
kwoty lub potwierdzi¢ jezeli wpisane byty wczesniej w ,,Ustawienia”.
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. wyptaty z ZUS
=

Osoby wybrane do tych list znajdg sie na deklaracjach.

Listy dla wiasciciela wspolnikow oraz wspotpracownikow nalezy sporzgdzac i
zapisa¢ w kazdym miesigcu.

Skasowanie listy

Program PLACE zezwala na skasowanie list ptac zatozonych w biezgcym miesigcu.
Z mozliwosci tej nalezy korzystac¢ bardzo ostroznie!

Po wybraniu opcji "Skasowanie listy ptac” ukaze sie menu z roznymi rodzajami list
ptac, ktére mozna skasowac. Listy te, to:

1. Podstawowej - miesiecznie platni
2. Podstawowej - godzinowo platni
3. Zaliczki

4. Dodatkowe listy ptac

5. Wynagrodzenie cztonkow zarzadu
6. Wynagrodzenie rad nadzorczych
7. Akord

8. Zasitki niezatrudnionych

9. Wspolnicy

10. Wspotpracownicy

A NIE NALEZY KASOWAC POCHOPNIE PODSTAWOWEJ LISTY PLAC!

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

Po wybraniu opcji "Kasowania dodatkowych list plac”, ukaze sie ich spis z
biezgcego miesigca. Wybrana z tego spisu lista zostanie skasowana.
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711

Listy

Opcja stuzy do przegladania i drukowania list ptac, przelewéw wynagrodzen oraz
podsumowan list ptac, czyli tzw. zbiorowek. Nie mozna w niej poprawia¢ zadnych list.
Poprawianie list ptac mozliwe jest w opcji "Dane ptacowe"” menu gidwnego.

'|IJ|'...I_..I.: | . TP S [ [T e

1. podstawowa lista plac
umowy zlecenia

dodatkowe listy plac

zarzad spotki

rada nadzorcza

zasitki niezatrudnionych »
zbiorowki 3

A

Podstawowa lista ptac

Opcja ta pozwala na przeglgdanie i drukowanie podstawowej listy ptac oraz
przelewdw wynagrodzen z tej listy. Listy dla pracownikow godzinowo ptatnych i
miesiecznie pfatnych drukowane sg osobno.

Przegladanie i wydruk listy ptac
Po wybraniu opcji mozna wybrac zgdang liste.

Podstawowa lista ptac / parametry ﬂJ

e | -|

Lista zwolnionych i
Lista dla godzinowo ptatnych

ST [P 12]]

EH Zapi

Uzycie klawisza [F9]lub polecenia Drukuj umoZliwia wydruk podstawowej listy ptac.
Mozna jg wydrukowacé w formie tabeli, mozna wydrukowac¢ karteczki dla wszystkich
pracownikow lub jednej osoby, a takze przelew wynagrodzenia na konto pracownika
zaznaczonego kursorem, zrobi¢ HomeBanking dla jednej lub wszystkich oséb lub
wyeksportowac liste w formacie *.xls przy uzyciu funkcji Export Danych, ktérg mozna
poOzniej weczyta¢ do arkusza kalkulacyjnego (np. Excel).
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7.2

Tabela A4 wydruk wszyscy

Tabela Ad przelewy
Tabela A4 wyplaty gotowkowe
Tabela A3

Karteczki
Karteczki - 1 osoba

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

HomeBanking dla wybrang] osoby
HomeBanking dla wszystkich
Wydruk nominatu

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

Ramzes - Pface (c) L&J

Po zaakceptowaniu podpowiedzianej opcji nastgpi wydruk na drukarce.
Umowy zlecenia i o dzieto

Lista pfac na umowy zlecenia i o dzieto jest zestawieniem rachunkéw za prace
Zlecone i dzieta wykonanym na podstawie daty wypfaty. Mozna przeglagdac i
drukowac liste ptac na umowy zlecenia i o dzieto w catosci lub z podziatem na
komorki organizacyjne, date wyptaty, typ umowy, forme opodatkowania i wyptaty.

Stuzy do tego opcja filtr Alt + F.
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Filtr

Struktura organizacyjna:
Kod 2 El

Nazwa |Administracja

Data wypfaty 2015.09.30 | - |

Typ umowy:
" Wszystkie * Flecenie " O dzieto

Forma opodatkowania:

" Wszystkie {+ zaliczka " zryczattowany
Forma wyplaty:
™ Wszystkie " gotdwka * przelew

i, Wybierz [Ent]| x Wyjscie [Esc]

7.21 Przegladanie i wydruk listy ptac na umowe zlecenie i o dzieto

Po wybraniu opcji Listy /| Umowy zlecenia pokazuje sie na ekranie okno z

nazwiskami.
ZESTAWIEMIE WYNAGRODZEN ZA PRACE ZLECOME I DZIELA za miesiac wrzesien 2015
szukaj |
Nazwisko | Imie Umowa Nr umowy Data wyplaty| Wynagrodzenie .
DORSZ MARLENA Um. zlec 212015 2015.09.01 520.00
GAZDA DANUTA Um. zlec 312015 2015.09.01 5200.00
GRYZIK MALGORZATA Um. zlec 412015 2015.09.01 5200.00
KASKA TERESA Um. dziel 1/2015 2015.09.01 5200.00
KONIK ZENON Um. dziel 212015 2015.09.01 620.00
KURKA AGNIESZKA Um. dziel 312015 2015.09.01 550.00
7 Wydruk listy | L,_‘
Przelewy
RAZEM Wydruk nominatow 17 290.00 Podatek dochodowy 1 039.00
G e H Banki
Y Filtr [AIt+FJ| [Alt+B] - Bez filtra | x Wyjscie [Esd]

Po wybraniu jednej z opcji na ekranie pojawi sie lista.
Przegladanie i wydruk listy ptac na umowy zlecenia i o dzieto odbywa sie podobnie
jak w przypadku listy podstawowe;.
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7.3

7.4

7.5

7.6

Drukowanie dodatkowych list ptac

Po wybraniu opcji "Dodatkowe listy ptac” ukaze sie spis utworzonych juz
dodatkowych list ptac. Nalezy wybra¢ ze spisu potrzebng liste ptac, a nastepnie
spowodowac jej wydruk klawiszem [F9]lub poprzez Drukuj.

Drukowanie list dla zarzagdéw spétek i rad nadzorczych

Opcja ta umozliwig przeglgdanie i drukowanie listy dla zarzadow spétek i rad
nadzorczych. Aby wydrukowac liste korzystamy z klawisza [F9] lub opcji Drukuj.

Drukowanie list zasitkéw niezatrudnionych

Opcja ta umozliwig przeglgdanie i drukowanie listy zasitkdw niezatrudnionych. Aby
wydrukowac liste korzystamy z klawisza [F9]lub opcji Drukuj.

Wyswietlanie i drukowanie zbioréwki

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

1. miesigcznie ptatni
Z. godzinowo platni
3. dodatkowe listy ptac

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

~.|Podsumowania listy ptac pracownikow miesiecznie platnych

STRUKTURA ZAKEADU

8034.23 2 162.40
3 000.00 0.00 919.88
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 0.00

2 | Administracja
3 |Produkcja
4| Archiwum
5| Inni

G |Laboratorium

=L B R N}

< | 3
[Em]-\beierz| Export | [F9]- Drukuj ‘ [Est]- Wyjscie

Po wybraniu jednej z komérek mozna zobaczy¢ podobng tabele, zawierajgca
komorki z drugiego poziomu podlegajgce tej komérce. Zawartos¢ tabeli mozna
wydrukowac, korzystajgc z klawisza [F9]lub opcji Drukuj.
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8

8.1

8.1.1

Wydruki

Opcja ta stuzy do sporzgdzania i drukowania zestawien i dokumentow.

Dokumenty

e
1. dokumenty 3
2. kartoteka ptacowa
3. karty 3
4. zestawienia 3
5. informacje ZUS 3
6. wydruki seryjne

W tej opcji mozemy wydrukowa¢ Umowe o prace, Swiadectwo pracy, Zaswiadczenie
0_zarobkach, Zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz inne dokumenty zdefiniowane

wczesniej w ,Ustawieniach”.

Umowa o prace

oA

umowa 0 prace

&wiadectwo pracy
zaSwiadczenie o zarobkach
zaSwiadczenie o zatrudnieniu
inne

Funkcja ta stuzy do wystawienia i drukowania umow o prace.
Po wybraniu pracownika z tabeli pojawia sie okno w ktorym bedg przechowywane
wszystkie umowy o prace dla danej osoby. Na podstawie tych uméw tworzone bedg

Swiadectwa pracy.

Umowg,ropracg ﬂJ
| GRYZIK MAL GORZATA |
== Dodaj [ins]

2015.01.01

2015.05.16

Lista miesiecznie ptatni

Aneks

Lista miesiecznie ptatni

+ Dodaj aneks
[Del]

Usun

“\'\. Popraw [F2]
]
=i

Drukuj [F9]
A wiiscie [Esc]
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8.1.2

Dodanie nowej umowy odbywa sie przy pomocy klawisza [Ins] lub funkcji Dodaj.
Nastepnie nalezy wskazaC¢ wczesniej zdefiniowang liste ptac, na ktorej pdzniej
znajdzie sie dana osoba. Otworzy sie formularz umowy o prace, ktory nalezy
starannie wypemi¢. Pierwsza zaktadka to dane Ogdlne. W opcji Ustawienia /
Umowa_o prace mieliSmy mozliwos¢ zaprogramowania danych podstawowych,
ktére powinny pojawia¢ sie w kazdej umowie o prace. Data zawarcia umowy
pojawia sie domysinie, jako data systemowa, czyli ta w ktdrej obecnie pracujemy.
Mozemy jg zmieni¢. W tej opcji wpisujemy tez czas pracy. Zakladka Warunki
zatrudnienia stuzy do wyboru rodzaju wykonywanej pracy (strzatka po prawej stronie
okienka), ktory zostat okreslony w opciji Kartoteki/ Stanowisk. Znajduje sie tutaj okno,
w ktérym nalezy wpisaé miejsce wykonywania pracy oraz wymiar czasu pracy.
Nastepna zakladka to Wynagrodzenie, gdzie nalezy przyporzadkowac¢ kwote
wynagrodzenia do skfadnikow ptacowych, ktorych lista wyswietli sie zgodnie z tym co
zostato zapisane w Ustawienia / Sktadniki ptacowe dla poszczegdlnej listy ptac,
ktorej zostat przypisany pracownik. Nastepna zaktadka to Inne warunki zatrudnienia,
gdzie mamy do dyspozycji okno, w ktérym mozemy wpisa¢ dodatkowe dane. Tutaj
takze wskazujemy Date rozpoczecia pracy. Nalezy sprawdzi¢ czy jest poprawna.
Poniewaz automatycznie wpisuje sie data systemowa. Mozemy jg dowolnie
poprawiac. Zakifadka ostatnia to Pouczenie, do dowolnej edycji. Umowe nalezy
zapisa¢. Teraz mozemy jg wydrukowac¢. Wczesniej korzystajgc z Podgladu, aby
upewnic sie, ze dane sg poprawne. W przypadku btedéw mozemy skorzystaé z opciji
Popraw. Po dokonaniu poprawek nalezy koniecznie je zapisac.

Program umozliwia tworzenie anekséw do umow o prace. Data sporzadzenia
aneksu do umowy o prace bedzie miata znaczenie dla danych w listach ptac, ktére
jesli zmienimy warunki zatrudnienia pracownika zmienig sie automatycznie z data,
ktora zostata zapisana w aneksie.

4 [KARTOTEKI:1] Wydruki - dokumenty f umowa o prace edycja

irma |FIRMA DEMO
e : : UMOWA 0 PRACE
Adres |AL. JEROZOLIMSKIE 200
EKD: [1012

Poczta [11-111 WARSZAWA | Regon [1234567809 | NIP [111-111-11-11 |
Qgdlne i l Inne warunki zatrudn. I Fouczenie l
4} wynagrodzenie Nazwa pozycji [ Hwota | Jedn. |

Placa zasadnicza 2500.00 |zt

Dod. funkcyjny 0.00 |zt

Urlop 0.00 |zt

[F12]- Zapisz | [Esc]-YWivjscie

Swiadectwo pracy

Funkcja ta stuzy do wypetienia i drukowania swiadectw pracy. Nie mozna
sporzadzi¢ Swiadectwa pracy dla osoby, ktéra nie ma sporzadzonej umowy
o prace.

Program PLACE nie zawiera wszystkich danych potrzebnych do sporzgadzania
Swiadectwa pracy, dlatego do drukowanego tutaj Swiadectwa wiele informaciji trzeba
dopisywac.
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8.1.3

W celu sporzadzenia Swiadectwa pracy trzeba wybra¢ pracownika z listy. Ukaze sig
okienko Swiadectwo pracy, gdzie nalezy wybrac funkcje Dodaj. Zobaczymy date lub
daty zawartych z danym pracownikiem umow o prace.

» Swiadectwa pracy |§|

[NOWACKA AGNIESZKA |

Data rozwiazania .

[Esc]-'yiscie

B4

Nalezy wskaza¢ umowe o prace dla ktorej wystawiane bedzie sSwiadectwo pracy.
Bez sporzgdzonej wczesniej umowy o prace nie bedzie moZline wystawienie

Swiadectwa pracy.
Po wybraniu pracownika i zatwierdzeniu umowy o prace do ktdrej tworzymy
Swiadectwo pracy, pojawia formularz SWIADECTWA PRACY. Nalezy je wypeic i

zapisac.

4 [KARTOTEKI: 2] Wydruki - dokumenty / swiadectwo pracy dopisywanie

Firma [FIRMA DEMO | | swiabecTwo pracy

Adres [AL. JEROZOLIMSKIE 200
EKD: [1012
Poczta |11-111WARSZAWA | Regon [1234567890 | NIP [111-11111-11 |

Pkt 1 l FKt. 2 Opis lPouczenie l

3. Stosunek pracy ustat w wyniku: 2
a) rozwiazania na mocy porozumienia stron - Art. 30 par. 1 ust. 1 Kodeksu pracy
{tryb i podstawa prawna rozwiazania stosunku pracy)
b)
(szczegolne przypadki rozwiazania stosunku pracy)
c) Sniecia

4. W okresie zatrudnienia pracownik-pracownica:
1) wykorzystal{a) urlop wypoczynkowy w wymiarze:

25 dni
{urlop wypoczynkowy, wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktorym ustal stosunek pracy)
W iym nie korzystal
farlan wmae i wivknrzuet. na i art TRTI2V K NrAarv w j

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

Po zatwierdzeniu i zapisaniu mozliwy bedzie jego wydruk.
Zaswiadczenie o zarobkach, zaswiadczenie o zatrudnieniu

Zaswiadczenie o zarobkach zawiera Srednig brutto i netto z Zgdanej liczby miesiecy
oraz zarobki z ostatniego z tych miesiecy. Mogg by¢ uwzgledniane zasitki i dodatki.
W celu sporzagdzenia zaswiadczenia trzeba wybra¢ pracownika z listy.




126 Ptace

.Eaéwiad::enia o zarchkach ﬂJ

| DORSZ MARLENA |

wf= Dodaj [ins]
I Usui [Del

ﬁ‘\\. Popraw [FZ]

Podglad [F7]
=i Drukuj [F9]
A wijscie [Esc]

[~

Widnieje w nim informacja o biezgcym miesigcu oraz ze $rednia liczona bedzie z
trzech miesiecy, te informacje mozemy zmieni¢ wedtug potrzeby.

Nastepnie na kolejnych zaktadkach informacje o wynagrodzeniu brutto i netto
pracownika w biezgcym miesigcu oraz sSrednia wynagrodzen brutto i netto z
ostatnich, okreslonych przez uzytkownika miesiecy.

[WYDRUEKIL:3] Wiydruki - dokumenty / zaswiadczenie o zarobkach edycja ﬂJ

Firma |Demo Sp. o.0.

|
Adres | Fasolowa 111 |
|

Poczta |01-031 Warszawa | Regon [005438089 | NIP [5271030866

1|

Wynagrodzenie w miesiacu Sierpien roku 2015
wynosito: brutto 4000.00 gzt
netto 285396 zh

Srednia wynagrodzen z 3 miesiecy wynosita:

brutto 4000.00 g,
netto 285396 zi.

Uwaga B

=

f.':ﬂ Zapisz [F‘I2]|x Wyjscie [Esu:]|

8.1.4 Inne dokumenty ustawialne

Funkcja ta pozwala na drukowanie dokumentéw zaprogramowanych w opcji
"Ustawienial Dokumenty / Inne".
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8.2

8.3

W celu sporzadzenia dokumentu nalezy wybra¢ z tabeli odpowiedni dokument
(wczesniej zaprogramowany w opcji "Ustawienia | Dokumenty | Inne”. Po wybraniu
pojawia sie lista pracownikdw, z ktorej nalezy wybraC¢ pracownika dla ktérego
zamierzamy stworzy¢é dokument. Ukazuje sie wtedy lista zdefiniowanych
dokumentdw, nalezy wybraé¢ wiasciwy, uzupetic¢ o dane i wydrukowad.

- Wybdr dokumentdw innych

| Wiyhdr dekumentiw innych |

Dokumenty
Fawiadomienie

[Ent] - Wyhierz
[Es]- \WiiScie

Kartoteka ptacowa

Kartoteka ptacowa jest zestawieniem zarobkow pracownika w wybranym roku w
poszczegoblnych miesigcach. Uwidocznione sg na niej sktadniki ptacowe. W celu
obejrzenia kartoteki ptacowej trzeba wybra¢ pracownika z listy.

Po wybraniu pracownika pojawia sie jego kartoteka pfacowa, jej wydruku
dokonujemy poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj.

Kartoteka placowa D |z|

Nazwisko |KOWAL5HI | data uredz. [1950.10.10 | nr akt |:|

Miesiac | Przychod | Koszty uzysk. |Ubezp. spol. | Dochod hezp. zdrow. pobr.|Ubezp. zdrow. odlicz. S
Styczen| 2500.00 108.50 467.75 | 1923.75 182.90 157.50
2500.00 108.50 467.75 | 1923.75 182.90 157.50
2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50 —
2500.00 102,25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50
2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50
2500.00 102.25 467.75| 1930.00 182.90 157.50 «
»
RAZEM [zl1.] Przychod 46 758.75 Koszty uzyskania 1239.50
Ubezp. spol. 7 200,32 | Dochod 38 228.03 Zaliczka podatk. 3 691.00
Ubezp. zdrow. pobr. 3523.87 Ubezp. zdrow. odlicz. 3034.46
[F7]- Podglad [Fa]- Drukuj [Est - Wyiscie

Kartoteka Wynagrodzen

Karta wynagrodzen pracownika jest dokumentem wymaganym ustawowo od
pracodawcow rozliczajgcych sie poprzez Podatkowg Ksiege Przychodow i
Rozchodéw Ilub Ryczalt. Dokument ten sporzadzany jest dla pracownikow
zatrudnionych na umowe o prace i dotyczy opodatkowanych sktadnikéw podsta-
wowej i dodatkowych list ptac.
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8.4

8.5

Jesli np. pracownik otrzymat w styczniu wynagrodzenie za grudzien, to w tym
dokumencie wynagrodzenie to jest uwzgledniane jako styczniowe. Dla urzedu
skarbowego liczy sie bowiem data wypfaty.

W celu obejrzenia karty wynagrodzen trzeba wybra¢ pracownika z listy, wydruku
kartoteki dokonujemy poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj.

Karta wynagrodzen pracownika |§|
Nazwisko |KOWALSKI | data urodz. [1950.10.10 [ nr akt |:|
Miesigc | Przychdd | Koszty uzysk. |Ubezp. spol. | Dochdd hezp. zdrow. pobr.|Ubezp. zdrow. odlicz. k&
Styczen| 2500.00 108.50 467.75 | 1923.75 182.90 157.50
Luty 2500.00 108.50 467.75| 1923.75 182.90 157.50
Marzec | 2500.00 102,25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50 —
Kwieciell 2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50
Maj 2500.00 102.25 467.75| 1930.00 182.90 157.50
Czerwie{ 2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50 ~
“ | | »
RAZEM [z1.] Przychod AT 858.75 Koszty uzyskania 123950
Ubezp. spol. 7463.13| Dochod 39 156.12 Zaliczka podatk. 3 795.00
Ubezp. zdrow. pobr. 3 607.32 Ubezp. zdrow. odlicz. 3 106.32
[F71- Podglad [F91- Drukuj [Esc]- Wyiscie

Karta przychodéw z uméw zlecen

Karta przychodow z umow zlecen i o dzieto jest zestawieniem podobnym do karty
wynagrodzen, dotyczy jednak dochoddw uzyskiwanych w ramach umow zlecen i o
dzieto opodatkowanych w formie zaliczki na podatek dochodowy. Na koncie
przychodow z umow zlecen i o dzieto umieszczone sg informacje analogiczne, jak w
karcie wynagrodzen.

W celu obejrzenia karty przychodow trzeba wybra¢ osobe z listy, wydruku kartoteki
dokonujemy poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj.

Karta przychodow z umow zlecen |§|

Nazwisko |J,nBLOﬂSK| | data urodz. [1956.12.12 [ nr akt IC'

Miesiac | Przychéd | Koszty uzysk. |Ubezp. spot. | Dochdd hezp. zdrow. pobr.[Ubezp. zdrow. odlicz. k&
Styczen | 49000.00 796642 9167.90 31865.68 3584.89 3086.99
Luty 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Marzec | 5000.00 812.90 935.50| 3251.60 365.81 315.00 !
Kwieciel 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Maj 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Czerwied 40500.00 7105.46 497270 28421.84 3197.46 2753.37 ~
4| »
RAZEM [z1.] Przychod 129 500.00 Koszty uzyskania 22 713.28
Ubezp. spol. 15933.60 | Dochad 90 853.12 Zaliczka podatk. 8 461.00
Ubezp. zdrow. pobr. 10 220.99 Ubezp. zdrow. odlicz. 880141
[F71- Podglad [F81- Drukyj [Esc]-Vwyjacie

Karta przychodéw autoréw

Karta przychoddw z tytutu praw autorskich jest zestawieniem podobnym do karty
wynagrodzen. Dotyczy dochodow zwigzanych ze sprzedazg praw autorskich.
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8.6

8.7

8.8

W celu obejrzenia karty przychodow trzeba wybra¢ osobe z listy, wydruku kartoteki
dokonujemy przy uzyciu klawisza [F9] lub funkcji Drukuj.

Wydruki - karta wynagrodzen |z
Nazwisko |N0wncm | data uredz. [1976.01.15 | nr akt
Miesiac | Przychdd | Koszty uzysk. |Ubezp. spol. | Dochdd hezp. zdrow. pobr.|Ubezp. zdrow. odlicz. n
Wirzesie 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Pazdzie 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Listopad 12000.00 5057.40 1885.20 | 5057.40 910.33 783.90
(LR 45000.00 20193.13 4613.75 20193.12 3634.76 3129.93|
4| | Y
RAZEM [zt] Przychaod 57 000.00 Koszty uzyskania 25 250,53
Uhezp. spol. 6498.95| Dochad 25 250.52 Zaliczka podatk. 884.00
Ubezp. zdrow. pobr. 4 545.09 Ubezp. zdrow. odlicz. 3913.83
[F7]- Podglad | [Fa]- Drukyj | [Estc]- Wiyjseie

Karta przychodow zarzadu spéiki i rady nadzorczej

Karty przychoddéw z tytulu udzialu w organach stanowigcych osob prawnych jest
zestawieniem podobnym do karty wynagrodzen, dotyczy jednak dochodéw
zwigzanych np. z posiedzeniami zarzgdu spofki albo rady nadzorcze;.

Na karcie przychodow z tytulu udziatlu w organach stanowigcych osob prawnych
umieszczone sg: przychod, koszty uzyskania, dochdd za kazdy miesigc i narastajgco
od poczatku roku.

W celu sporzgdzenia karty przychodow trzeba wybra¢ osobe z listy woéwczas na
ekranie pojawia sie tabela, ktorg mozemy wydrukowac przy pomocy klawisza [F9]
lub funkcji Drukuj.

Karta przychodéw innych

Karta przychodéw innych jest podobna do karty wynagrodzen, dotyczy jednak
dochoddw okreslonych na dodatkowej liscie ptac jako inne.

W celu obejrzenia karty przychodow trzeba wybra¢ osobe z listy, wowczas na
ekranie pojawia sie tabela, ktérg mozemy wydrukowac przy pomocy klawisza F9 lub
funkcji Drukuj.

Karty zasitkowe

U pracodawcow, ktorzy w Ustawienia/Dane pracodawcy zaktadka Dane firmy 2 w
oknie Firma uprawniona do wyptacania zasitkow zaznaczyli TAK bedg tworzyty sie
karty zasitkowe dla pracownikéw, ktorym zasitki zostaty naliczone i wyptacone.

Po wybraniu pracownika z listy Karty zasitkowe musimy wskaza¢ za jaki okres
interesuje nas zestawienie lub zaakceptowaé okres podpowiedziany przez program
poprzez funkcje Wybor.
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8.9

Karta zasitkowa pracownika / parametry

ZESTAWIENIE ZA OKRES:

od dnia 2015.01.01 j
od dnia 2015.09.21

= [F12]—‘.Wb6r| M wiiscie [Esd]

Otworzy sie kartoteka zasitkowa dotyczgca wybranego pracownika z okresami i
rodzajami zasitkow.

Wydruki - karta zasitkowa pracownika / przegladanie

Nazwisko |ANNA | data urodz. (1951.08.09 | nr akt l:l
Nrlisty |Data wyptaty Od dnia Do dnia Dni |Stawka dzienna | Zasitek brutto Rodzaj zasitku |.

2015.08.31  [2015.08.01 2015.08.31 40.00 560.00 | Wynagrodzenie chorobowe
1/8 2015.08.31
119 2015.09.30

2015.08.01
2015.09.01

2015.08.31
2015.09.10

17
10

40.00
40.00

680.00
400.00

zasitek chorobowy z ubezpiec:
zasitek chorobowy 7 ubezpiec:

Karte mozemy wydrukowac¢ uzywajgc klawisza [F 9] lub funkcji Drukuj

=i Drukuj [F9]|

Zestawienia

Opcja ta pozwala na przegladanie i drukowanie zestawien: wyptaconych dywidend,
zestawien zaprogramowanych w opcji "Ustawienia | Zestawienia”, satystycznych,
imienych zestawien sktadek ZUS dla poszczegoinych pracownikéw i
Zleceniobiorcow oraz zaliczek na podatek.

Wchodzgc w opcje Zestawienia wtasne widzimy liste dostepnych zestawien, gdzie
mozemy wybrac interesujgce nas zestawienie.

W celu przejrzenia zaprogramowanego wczesniej zestawienia nalezy je wybracC z
listy i otworzy¢ poprzez opcje Raport. Wowczas na ekranie pojawia sie okno
ustawien, na ktérym widnieje podpowiedziany ostatni miesigc i rok oraz informacja,
ze zestawienie, jako najbardziej typowe dotyczy jednego miesigca. Mozemy to
zaakceptowac lub zmieni¢. Program pozwala filtrowa¢ zestawienia wg struktury i
drukowa¢ nazwe struktury w tytule raportu. Po zatwierdzeniu Wykonaj tworzy sie
wybrane zestawienie, ktére mozemy wydrukowac¢ poprzez opcje Wydruk.
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8.10

Festawienia

Dostepne zestawienia

Czas pracy pracownikdw godzinowo ptatnych
Dini choroby

Dini choroby w miesiacu

Etaty

Lista adresowa osdb pobierajacych wynagrodzenie

Wirdruk zestawienia

Ostatni miesiac |wrzesien  ~[|2015 ~|

Lestawienie z III miesiecy

Filtr struktury »| Administracja |

v ! Umiescic nazwe struktury w tytule raportu

BF12]- wykonai| 3¢ wiiscie [Es|

SIS USO0
Spis pracownikdow

Spis pracownikdw aktualnie zatrudnionych
Wynagrodzenie brutto

Wynagrodzenie z umow zlecen | dzieto J
. -

)4 Raport M wyjscie [Esd]

Zestawienie sktadek ZUS obrazuje jakie skiadki i w jakiej wysokosci zostaty
naliczone dla konkretnego pracownika lub Zzleceniodawcy w miesigcu wyptaty
wynagrodzenia, tak po stronie pracownika jak i pracodawcy.
Zestawienie zaliczek na podatek, to informacja o wysokosci naleznych podatkéw z
tytutu wyptat wynagrodzen w miesigcu tworzenia zestawienia.

Skiadki na FP, FGSP i FEP

W opcji tej otrzymamy informacje weditug komorek organizacyjnych o sktadkach na
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych. Wydruk klawisz [F9] lub funkcja Drukuj.
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8.11

[WYDRUKI: 1] Sktadki na FP, FGSP i FEP

Nazwa komorki Pod.wymiaru FP Pod.wymiaru FGSP FEP
Kierownictwo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
acja 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Produkcja 18145.31 444.60 18145.31 18.17 [I.l]l]|
Archiwum 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
umowa zlecenie 15450.00 378.58 19100.00 19.10 0.00
umowa o dzielo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
=
Aktualne j Razem 3350531 823.18 37245.31 37.27 0.00 |
[Alt+F] - Eiltr [F71- Podalad [F81- Drukuj [Esc]- Wyiscie |

Obcigzenia pracodawcy

W opciji tej otrzymamy informacje wedtug komaérek organizacyjnych o kosztach jakie
ponosi pracodawca z tytutu optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne od
wyptacanych wynagrodzen. Wydruk klawisz F9 lub funkcja Drukuj.

[WYDRUKI: 2] Obciazenie pracodawcy sktadkami ZUS

— . Skiadki Skiadki Skiadki Skiadki Skiadki
Nazwa komarki Em-+Ren+Wyp (FP+FGSP+FEP | emerytalne Rentowe wypadkowe
Kierownictwo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Administracja 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Produkcja 2761.77 462.77 1770.99 816.59 1?4.1P
Archiwum 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
umowa zlecenie 2907.03 397.68 186417 859.50 183.36
umowa o dzielo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
|
Aktualne j Razem | 5668.80 860.45 3635.16 1676.09 357.55
[Alt+F] - Eiltr [F7]- Podglad [F3]- Drukuj [Esc ] - Wyjscie
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8.12 Wydruki seryjne
Whydruki seryjne dokumentdw

Wydruki za okres

Wydruki wszystkich osob

4 Wybierz [Ent]|

™ PIT-11
™ PIT-40

[~ E-deklaracje PIT-11

[ Kartoteka ptacowa

[ Karta wynagrodzen

[~ Przychody zumdw zlecen
[ Przychody z umdw o dzieto

[ Przychody cztonkdw zarzadu spotki

f= Drukuj [F9]

Program daje mozliwos¢ drukowania jednoczesnego deklaracji PIT — 11, PIT — 40,
kartoteki ptacowej, kart: wynagrodzen, przychodéw z umow zlecen, przychodow z
umow o dzieto, przychodow cztonkdw zarzgdu spotki, przychodow czionkéw rady
nadzorczej, przychodéw autoréw, przychoddéw innych i

wszystkich lub wybranych osob.

Nalezy zaznaczy¢ dokumenty, ktére chcemy wydrukowac, a nastepnie wejs¢ w opcje
Kartoteka osob i zaakceptowac wydruki dla wszystkich osob lub zaznaczy¢é osoby

| Podglad wydruku
| Duplex wydruku (deklaracje)

[ Przychody cztonkdw rady nadzorcze|
[ Przychody autordw

[ Przychody inne

[ Karly zasitkowe

[ ZUS RMUA

M wyjscie [Esc]

dla ktorych te dokumenty majg by¢ drukowane.

* Kartoteka osobowa

]

kart zasitkowych dla

Po zaznaczeniu osob dla ktérych wskazane dokumenty majg zosta¢ wydrukowane,
wychodzimy z Kartoteki osob i poprzez Drukuj uruchamiamy proces drukowania

seryjnego.

’T Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt

L Ababaj Ana 1976.06.11 41

v |Abram Stanistawa 1961.07.28 21 |
» |Anton Zofia 1986.01.02 85

v (Babka Graiyna 1977.01.25 223

v |Bajszczak Stanistaw 1962.10.27 204

» |Bakal Helena 1962.03.20 225

» |Bakon Marlena 1987.09.26 6

v [Baton Tetyana 1966.06.19 45

v |Bierut Zofia 1958.06.14 65

v (Bobrzyk Mataliia 1970.02.10 8

» |Bujarnska Graiyna 1970.05.03 171

w |Chronik Iwona 1972.05.17 58

» |[Dumata Anna 1971.05.31 215

¥ [Dumdum Wieslawa 1972.05.23 12

v [Dyhek Marlena 1991.02.28 47 hd
+ = ¥ | | [Esc]- Wiiscie
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9.1

9.1.1

Deklaracje i e-deklaracje

Firmy, ktére wykupig modut e-Deklaracje i posiadajg podpis elektroniczny, po
aktywowaniu programu mogg przesyta¢ bezposrednio drogg elektroniczng
deklaracje z programu AP Ramzes Ptace do Ministerstwa Finansow.

PIT - 4R, PIT - 11, PIT-R, PIT - 40, PIT - 8C, PIT -8AR

Program Ptace umozliwia wydruk deklaracji PIT- 4R, PIT-11, PIT-R, PIT - 40, PIT -
8C, PIT - 8AR. Program automatycznie zbiera dane do deklaracji, dane te mozna
rowniez edytowac¢ w danej deklaracji. Deklaracje PIT - 8C, PIT - 8AR, PIT — 4R sg
formularzami, ktére mozna wypeic¢ i wydrukowac. Po wybraniu danej deklaracji lub
osoby do deklaracji nalezy jg przejrze€ i zatwierdzi¢ do wydruku. Po wyborze Drukuj
, otrzymamy gotowg deklaracje. Wszystkie deklaracje generuje sie analogicznie.

Deklaracja - PIT11

81| 8201 | 20 El|eiFio| &

Zrédia przychodow Pizychéd | Koszty uzysk. Dochéd Dochéd zwol. | Zaliczka pobr.

E1. Wyna
przych. z
E2. Spéid

ilki.. | 36, 0.00 37.] 0.00 |38, 0.00 39, 0.00 [40.

1. 0.00 42. 0.00

43. 0.00
E3. Emerytury - renty zagr. 6. 0.00 47

0

. 0.00 45.
000 |43.] 0.00 |49,

0
[
szl 50, 0.00 5. o000 52. [
53. 0.00 54. 000 55. [
56.[ 825000 57.] 56087 58 768013 59. 1087
60 000 6. 000 |62.] 0.00 =N —
64, 0.00 65.] 0.00 |66.| 0.00 67. 0
68. 0.00 69.] 0.00 |70.] 0.00 . ]
2. 0.00 73 000 74, 0.00 | 75.| ]
T~ Duplex wydruu
(F12)-zapisz | | (F7)-Podiad | (Fe)-Duku | Preeli | [Esc]- iyjécie

Po wykupieniu i aktywowaniu modutu e-Ramzes, w gornym, prawym rogu kazdej

deklaracji pojawia sie ikonka ¥=. Po kliknieciu na nig pojawia sie formatka
deklaracji, ktorg mozna przestaC elektronicznie po wybraniu przycisku

ystanie Po wystaniu deklaracji nalezy pobraé potwierdzenie UPO.
Szczegotowe informacije na temat przesytania deklaracji drogg elektroniczng zostaty
opisane w instrukcji e-Deklaracje.

Wydruk comiesiecznego przelewu do US

Program umozZliwia sporzgdzenie miesiecznego przelewu do US z deklaracji PIT —
4R. Aby wydruk byt mozliwy na druku podatkowym nalezy go odpowiednio
zdefiniowa¢ w opcji ,Ustawienia / parametry systemu”. Po wybraniu opcji przelewu
pokaze sie formatka przelewu.




Deklaracje i e-deklaracje 135

9.2

Deklaracje - PIT-4R siedziba ] ]
PIT-ARIABT | PLaRi 5 PILALCA2 ‘pw,ok/c 55 | Praricss | Prareato | prarcits | e | <

€. WYKAZ NALEZIYCH ZALICZEK 1A PODATEK DOCHODOWY ZA POSZCZEGOLNE MIESIACE ROKU PODATKWEGO

1. Zaliezki na podatek obliczone przez platnikéw, o ktéryeh mowa w art311 art.42e ust.1,
1 [ m [\ v Vi

[ 16 | 15 | 15 | 15| 15 | 15

Naledne zaliczki [ 384 | 293 | 4| ] of 542
vi v 1 X xi i

[ 20 | 19 | 1 | 14 | 1a | 1

I 625 | 528 | 559 | 588 | 580 | 579

2. Zaliezki na podatek obl 2 plat mowa w

1 1 n w v Vi

I of of of of of E
Nalezne zaliczli Vil Vi 1 X X xn

I of of of of of 0

[Esc]-Wiscie

Po zatwierdzeniu przelewu pokaze sie formatka z ustawieniami wydruku.
Deklaracja RP -7

W opciji tej mozna wydrukowac zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Po
wejsciu w menu ,Deklaracje / Zaswiadczenie RP-7” otrzymamy liste osob dla
ktorych program moze wykonac¢ deklaracje.

Po wybraniu danej osoby pokaze sie formularz do ktérego zostang
przyporzgdkowane dane z programu, dane te mozna edytowac i dopisywac.

Deklaracje - ZUS RP7 Fedycja.

RP7-pkt.1 irib'f,ﬁki.éi'étlwpyrpmm ‘ RP7 - pi. & I

2. W okresie trwania stosunku pracy Pan(i) [rowALsKI JAN

a) pobieral{a) wynagrodzenie za prace do dnia

@] —
s
=

*wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy
* zasilek chorobowy po dniu 14.11.1991

=
=
=

* zasilek opiekuiiczy

*$wiadczenie rehabilitacyjne

b) przebywal(a) na: “urlopie hezplatnym

Ll el LI

* urlopie wychowawezym

“inne informacje

3. Do ustalenia podstawy wymiaru [Kapitat poczatkowego

wskazano [wynagrodzenie ~=| do dnia [1908.12.31
Ktore(y) stanowil(o) podstawe wymiaru skladki na ubezpieczenie  |Spoleczne =

| w okresie koleinyeh 10 Iat kalendarzowych z ostatnich 20 lat kalendarzowych -

tj. od dnia o [=] dodnia =

Le

[Fa]- Drukuj ‘ [F12]-Zapmz‘ [Esc ]-¥Wiscie
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9.3

Wspoétpraca programu PLACE z PLATNIKIEM

W programie PLACE istnieje moZliwos¢ eksportowania danych do programu
PLATNIK. Dotyczy to dokumentdw rozliczeniowych i zgtoszeniowych.
Kolejnos¢ postepowania jest nastepujgca:

1. w programie PLACE nalezy wykona¢ wszystkie listy i operacje zwigzane z danym
miesigcem, a nastepnie uruchomi¢ menu ,DEKLARACJE -> ZUS xyz”’(gdzie xyz
jest oznaczeniem deklaracji) lub Zestaw Dokumentéow ZUS | Zestaw dokumentow
rozliczeniowych. Wykona sie caly zestaw dokumentow i za jednym razem
przygotowane zostang wszystkie deklaracje do Ptatnika,

2. nastepnie system wyswietli domysing Sciezke do zapisania zbioru (katalog w
ktorym zainstalowana jest aplikacja: AP Ramzes / FIRMA_nr/ ZUS)

Zapisz w: ZUs ~ 0 =@~
5 Nazwa ‘ Data modyfikacji Typ Rozriar
e Zadne elementy nie pasuja do kryteriéw wyszukiwania.
Ostatnie
migjsca
Pulpit
Biblioteki
Komputer
. Mazwa pliku: zestawD8 XML -
Q-L‘ Zapisz jako typ: XML - | | Anulyj |

3. uruchomi¢ program PLATNIK, szybkie uruchomienie programu znajduje sie na
pasku ikon w programie ptacowym,

@ @

[Dane ptac. Zestam. 205 Plahik Matatnik

Przy pierwszym uruchomieniu nalezy wskaza¢ gdzie znajduje sie program PLATNIK,

[0} Mie zdefiniowano sciezki do programu Platnik!

plikiem, ktéry nalezy wybra¢ w celu uruchomienia automatycznego Ptatnika z
programu Ptace jest P2.exe
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ﬁ Lokalizacja programu Platnik Xk
Szukaj w: Platnik - 8 ¥ = O
I= Mazwa = Data modyfikacji Typ Rozmiar 'S
=g DANE 2015-04-2011:18  Folder plikaw
LTI Log 2015-04-291115  Folder plikéw
e WEJSCIE 201407171122 Folder plikéw
! WYISCIE 2014-07-1711:22  Folder plikéw
; 5] ASSECO.AKTUALIZULPP.exe 2015-02-1209:50  Aplikacja 31 KB 3
. Brz.exe 01503111312 Aplikagja 6778 KB
B Pastart.exe 2015-02-1010:26  Aplikacja 27 KB
s [E Pakt.exe 2014-02-1412:25  Aplikacja 59 KB
w=nll 57 RejAsm. exe 2014-06-1611:28  Aplikacja 11 KB
Biblioteki 5 rejsl.exe 201402140959  Aplikacja 30 KB
5 subinacl.exe 2004-06-11 16:33 Aplikacja 284 KB
) Ejlvs2005 exe 2013-08-0711:26  Aplikacja 2660 KB
Kolr:np‘uter B wRF.32.exe 2015-04-1311:56  Aplikacja 90 307 KB |
B WRF Ahnit pve 201 6-11-27 NR-41 Anlilkaria 1R KR
. Lokalizacia P2exe - Wybierz
(‘4 Pliki typu: [ Application ~| [ Anuy |

od tego momentu kazdorazowy wyboér

Pk spowoduje automatyczne otwarcie

programu Ptatnik,

4.

nalezy przetgczy¢ program Ptatnik do pracy w kontekscie odpowiedniej firmy (tej
samej ktérej wykonaliSmy export deklaracji w programie PLACE) inaczej dane nie
zostang przekazane do programu PLATNIK,

. w programie PLATNIK z menu Narzedzia wybra¢ opcje Importuj dokumenty,

Narzedzia
’3?] Importuj dokumentsy, ..
Zasilenie inicjalne. ..
@j Twiarz dokumenty rozliczeniowe, .
Twdrz raporty ZUS RMUJA, .,
Twarz dokumenty ptatnicze. ..
t gcz kartoteki ubezpieczoneqgo. ..
akkualizuj skatus ubezpieczonych. ..

. postepowac¢ zgodnie z zaleceniami kreatora. W momencie kiedy pokaze sie

przycisk przeglgdaj nalezy wskazac¢ plik ktory wyeksportowaliSmy z programu
pface np. zestaw01.kdu, nastepnie nalezy postepowacC zgodnie z zaleceniami
kreatora do momentu kiedy nie zakonczy on pracy,
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[B. Kreator importu dokumentow - krok 3 / 6 E|
“wi'tkaz plik KEDU do importu,
Przegladai... JIET)
Nazwa plku [Scisska
ZESTAW12KDU R:\AP Ramees DEMOY
T — | i
Pomoc < Wisterz i Anub

7. po zakonczeniu pracy kreatora mozna obejrze¢ RAPORT z importu w celu
sprawdzenia czy nie zostat pominiety jakis dokument podczas importu,

|2, Kreator. importu dokumentow - krok 6 / 6 &I

Klikenij praycisk Zakoricz, aby zapisac zaimportowane dokumenty.

Kliknij praycisk. Riapor, aby zapoznac sig 2 informaciami o preebiegu
impartu

Uruchom optymalizacis bazy

Pomoc Zakaricz Anulii

8. po wcisnieciu ZAKONCZ deklaracje sg zaimportowane i gotowe do przejrzenia i
ewentualnych poprawek w programie Pfatnik .

[P Piatnik - DEMO

Program Edvcja Platnik Widok MNarzedzia Administracia Preekaz Pomoc
Ha 0 =
oo | Dokumenty wprowadzone
Dokumenty
Dokument

Typ dokumertu Identyikar...| Data wypelrienia | Status weryfikaci | Nazwisko

ZUS DRA 01 12-2007 16122007 Miezweryfikawany
ZUS RSA 0112:2007 16122007 Hiezweryfkawany
ZUS ACA 01 12-2007  1612-2007 HNizzweryfikawany

9.4 Deklaracje RMUA

W opcji tej mozna wydrukowac raport miesieczny dla osoby ubezpieczone;j.
Po wejsciu w opcje ,Deklaracje / RMUA” otrzymamy liste osob dla ktérych program
moze wykonac¢ deklaracje. Wybierajgc osobe zobaczymy jej rozliczenie.

Deklaracje - ZUS RMUA [ edycja

ZUS-RMUA, LI I (2

I ZUS-RMUA, IWB. | ZUS-RMUA

IV. A. ZESTAWIENIE N,

YCH SKLADEK NA UBEZPIECZENIE SPOLECZNE
01. Tyt ubezpieczenia (pierwszy)

‘u. I il iony na iie UMmowy o prace ‘

02. Informacija o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru skladek | 03. Wyimiar czasu pracy ljl ! El

UBEZPIECZENIE __EMERYTALNE RENTOWE CHOROB. | WYPADK. ZDROWOTHE

Podstawa
wymiaru [ 9966.66 | 9 966.66 | 8600.23 ]
skladki
Kwota skiadki | a) ubezpieczonego | 07274 | 14950] | 24419] | 774.02]
finansowana
przez  b)platnika [ 97275] | 34883 | 161.46 |

14. Kwota obniZenia podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenie spoteczne

z tytulu oplacenia skladki w ramach p iczego prog ¥ g

15. Laczna kwota skladek

[F7]- Podolad [F9]- Drukyj [Est |- Wyiscie
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10

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Réznosci

Jest to zestaw réznych funkcji porzadkowych, awaryjnych i uzupetiajgcych prace
programul.

Skiadniki ptacowe

Opcja ta stuzy do wyswietlania sktadnikow ptacowych ustawianych dla biezgcego
miesigca przy pomocy funkcji "Ustawienia / Sktadniki ptacowe”.

Dane do obliczen

Opcja ta stuzy do wyswietlania danych do obliczania zaliczki na podatek dochodowy
i skladek ZUS zaprogramowanych dla biezgcego miesigca przy pomocy funkciji
"Ustawienia | Dane do obliczen ".

Ubruttowienie
W opciji tej mozna przeliczy¢ wynagrodzenie od netto do brutto i od brutto do netto.

% [ROZNOSCI:3] Dane do wyliczenia wynagrodzenia brutto i kosz... r)__<

l Od brutto do netto l

Wynagrodzenie netto 5000.00 zl
Wynagrodzenie brutto 7163.95 | zi.
Koszty pracodawcy 8412.63 | zh

[Est] - Wyjscie

Przelicz staz

W menu Kadry / Spis 0sob [ trzecia zaktadka ,Zatrudnienie” w pozycji ,Staz pracy”
nalezy wpisac zatrudnieniu ilo$¢ lat pracy na dzien jego zatrudnienia. Jezeli osoba
pracuje w firmie kilka lat to wartoS¢ wpisanego stazu bedzie ulegata zmianie. Aby
nie korygowac¢ tego recznie, nalezy uzy¢ funkcji , R6znosci / Przelicz staz”. Po
przepracowaniu przez pracownika roku od daty zapisania mu stazu pracy, program
dokona przeliczenia.

Przelicz urlopy

W menu Kadry / Spis 0sob [ trzecia zaktadka ,Zatrudnienie” w pozycji ,J/lo$¢ godzin
urlopu wroku”nalezy wpisac ilos¢ godzin urlopu przystugujgcego w roku zatrudnienia
pracownika. Dane te zostang automatycznie zapisane w Rdznosci / Przelicz urlopy.
Automatycznie tez bedg pokazywaty sie w tej opcji godziny urlopu wykorzystanego w
roku. Poprzez opcje Kopiuj z roku ub. mozemy przenie$¢ godziny urlopu zalegtego z
roku poprzedniego.

Skasowanie miesiagca

Program umozZzliwia usuniecie miesigca i wraz z nim wszystkich list ptac. Robi sie to
w opciji ,R6znosci / skasowanie miesigca’.
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[ Usuwanie miesigca
- . USUWAHNIE LIST

styczen 2015 miesiecznych

luty 2015 ..

marzec 2015 = ipr::-dzta_wnwy ch -tmleli.lecznych

kwiecien 2015 godzinowo ‘pIa - -

9015 - wynagrodzen czionkéw

maj £4 zarzadu

(_:I_enwec =Lz - wynagrodzen czionkow rad

lipiec 2?15 nadzorczych

sierpien 2015 - wynagrodzen wspolnikow

wrzesien 2015 i wspotpracownikow

Ramzes - Ptace () g i Ellm.rdl:l . .
- zasitkow niezatrudnionych
- oraz definicje list w miesigcu
.' v . Czy cheesz usunac listy z
¥ miesigca wizesien 2015 7 Operacja jest nieodwracalna.

| Tak | [ Nie ] |=[T Usun [Dell| I wijscie [Esc]
Po upewnieniu sie ze jestedmy jedynymi uzytkownikami danej firmy nalezy
potwierdzi¢ komunikat i przejS¢ do czynnosci kasowania miesigca. Aby skasowac
wybrany miesigc musimy by¢ w dacie systemowej innego miesigca.

10.7 Kalendarz

Kalendarz stuzy do alternatywnego wprowadzania danych o nieobecnosciach
pracownikow oraz daje mozliwos¢ szybkiego skontrolowania w jakich terminach i na
jakiego rodzaju nieobecno$¢ przebywa pracownik. Spetnia roéwniez role
przypominania o waznych zdarzeniach zwigzanych ze stosunkiem pracy (terminach
badan okresowych, uptywajgcej dacie umowy o prace itp.).

N

Klikajgc w ikonke & wywotujemy kartoteke osob z opcji Nieobecnosci.
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Kartoteka osob - stownik

Szukaj | ‘ Porzadek sortowania: Nazwisk osob @ [F31- Soruj ‘
Nazwisko | Imig ur t:?zl:nia Nr akt
Ababaj Ana 1976.06.11 |41 05-310 Kaluszyn Zeromskiego 11/1
Babka Grazyna 1977.01.25 223 07-110 Grebkdw Chojeczno-Cesarze 20A
Baczek Helena 1962.03.20 225 05-310 Kaluszyn Nowe Groszki 41
Bujka Grazyna 1970.05.03 (171 05-310 Kaluszyn Olszewice 79
Florek Roman 1954.12.10 (177 05-310 Kaluszyn Piotrowina 11
Galazka Damrta 1960.12.10 216 05-320 Mrozy Dabrowa 138
Grahik Anna 1967.03.13 217 07-110 Grebkow Stawiska 42
Jankowska Eulalia 1952.02.12 |52 21-212 Borki Trakt 4
Kluska Teresa 1969.05.24 218 05-310 Sinoleka Sinoleka 45 L
Koziczka Stanistawa 1958.10.22 215 05-300 Mifisk Mazowiecki Dabrawki 3729
Milenka BoZena 1955.08.08 [161 05-310 Kaluszyn Milew 17
Piotrus Franciszka 1952.03.09 179 05-310 Kaluszyn Sinoleka 45E/2
Sohczyk Stanistaw 1962.10.27 204 05-310 Kaluszyn Odrodzenia 2
Trabinska Katarzyna 1973.10.16 (221 05-332 Nowa Pogorzel Wisniowa 4
Urbankowska Marta 1957.12.25 220 05-300 Mirisk Mazowiecki Topolowa 1:2
‘Waska Marta 1978.11.11 200 07-110 Grebkdéw Zarnowka 67
=
[ Ent] - niyhierz | [Estc] - WiyiScie ‘

Aby efektywnie korzysta¢ z kalendarza nalezy przed wprowadzeniem pierwszego
zdarzenia dokona¢ wprowadzenia danych zdarzen z jakich zamierzamy korzysta¢
oraz przypisac poszczegolnym nieobecnosciom kolory, aby przejrzyscie kontrolowac¢

stan nieobecnosci. Poprzez = &

kalendarz zdarzen.

W przypadku wprowadzania zdarzen korzystamy z funkcji
przypisywania kolorow do nieobecnosci, klikamy dwukrotnie

obok nazwy nieobecno$ci.

Po zapisaniu ustawien mozemy przystgpic do wprowadzenia zdarzenia Iub

L

(prawy, goérny rog kalendarza) wywotujemy

Widak Kategorie

Widok

Kategorie

Lista kategorii notatek

zdarzenia -
hadania
owinlnienia

w
[Dodaj | [ Eeytui | [usud |

nieobecnosci. W tym celu klikamy w ikonke

Wiasne notatki

[¥]zdarzenia
[¥] badania
[¥]zwalnienia

Zwaolnienia

[¥] charaba
[¥] Opieka

[¥] Urlop wypoczynkowy
[W]Urlop macierzyfiski
[¥] Urlop akalicznogciow
[¥] Urlap wychowawezy
[W]Urlop bezptatny

12 .

dodaj, w przypadku
na pasek z kolorem

&] lub dowolne okienko z datg w kalendarzu co powoduje pojawienie sie okna
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Dodaj zdarzenie

Dodaj notatke ‘ Dodaj Mieobecnost

Anuluj

Jesli chcemy wprowadzi¢ informacje o zdarzeniu, o ktérym ma przypomnieé nam
program korzystamy z opcji Dodaj notatke

Dodaj notatke

Od: Do:
12015.08.25 | ~| |2015.08.28 | -|
Tt | Aneks do umowy o prace

OPIE: | ymowa na czas okreélony do =
2015.08.21

-

Grupa: | oniec umowy o prace IEI

Opisujemy charakter zdarzenia. Zapisujemy dane. Jesli zaznaczymy Przypomniec to
w programie po uruchomieniu z datg 2015.08.25 pojawi sie komunikat

' Kalendarz zdarzen - Przypomnienia @
Pracownik Przypomnienie Termin AKcje
MARLENADORSZ Aneks do umowy o prace 2015.08.25 - 2015.08.28 =

Jesli chcemy wprowadzi¢ informacje o nieobecnosci wybieramy opcje Dodaj
nieobecnos$c. Pojawi sie kartoteka oséb. Wybieramy osobe i wprowadzamy dane
tak jak w przypadku kazdej nieobecnosci z menu Dane ptacowe Nieobecnosci. Po
utworzeniu zestawienia nieobecnosci i zapisaniu danych w kalendarzu uzyskamy
wizualizcje wprowadzonych nieobecnosci.
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Po wybraniu pracownika do wprowadzenia nieobecnosci lub zdarzenia obok
nazwiska pojawi sie polecenie Drukuj

(& | MARLENA DORSZ & Druky [F9]

ktore daje mozliwo$¢ wydruku nieobecnosci i zdarzen w wybranych konfiguracjach.

. Wydruk zdarzen

" Wydruk wszystkich zdarzen Iv Mieobecnosc
{ Wydruk zdarzen od daty do daty | Zdarzenia

Data od |2015.08.03 | -| Datado [2015.08.31 | -|

=i Drukuj [F9]| MK wyjscie [Esc:]|

10.8 Ewidencja czasu pracy

Program umoZliwia prowadzenie dla pracownikbw ewidencji czasu pracy
miesiecznej oraz rocznej.

RozZnosci

1. sktadniki ptacowe

dane do obliczen

ubruttowienie

przelicz staz

przelicz urlopy

skasowanie miesigca

kalendarz

8. ewidencja pracy 3 1. ewidencja

9. e-deklaracje 2. import danych
3. konfiguracja

2
3
4,
5
b
7

Rozpoczecie pracy z tg funkcjonalnos$cig rozpoczynamy od konfiguracji danych
zgodnie z potrzebami.
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Konfiguracja ewidencji czasu pracy

Konfiguracja l Miesieczne l Roczne l Symbol niecbecnosci

DOTYCZY WSZYSTKICH PRACOWNIKOW W ROKU KALENDARZOWYM
Dni dodatkowo Inny niz ustalony dla uizyt-
wolne od pracy kownika dzienny czas pracy
20150817 2015.08.14 4,00
Ciodaj Dodaj
Usun Usun
Fapisz [F12]| || Wyjscie [Esc]

Jesli udzielamy pracownikom dnia wolnego za inny przepracowany dzien, informacje
o tym wprowadzamy do konfiguracji, tak samo wprowadzamy informacje o
niestandardowych godzinach pracy w okreslonym dniu. Dane tutaj skonfigurowane
dotyczg wszystkich pracownikow.

W zakiadce Miesieczne, Roczne zaznaczamy informacje jakie nieobecnosci majg
pojawia¢ sie na wydrukach zestawien czasu pracy. W zakladce Symbol
nieobecnos$ci mozemy samodzielnie zdefiniowa¢ pod jakimi skrotami bedzig
wyswietlaty sie nieobecnosci.

Ewidencje czasu pracy dla okreslonego miesigca rozpoczynamy od wybrania
miesigca, ktory nas interesuje.

Opracowywany miesigc

Wybierz [Ent]
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Po zaakceptowaniu miesigca pojawi sie kartoteka osob zatrudnionych, na ktorej
zaznaczymy osoby dla ktérych chcemy przygotowacC ewidencje czasu pracy dla
wybranego miesigca.

Ewidencja czasu pracy - sierpien 2015

Szukaj w/g nazwiska | Filtr : aktywne
,T Nazwisko Imig Numer akt Humer ECP Zdjecie sl
ANNA ANNA 510809002010
DORSZ MARLENA 910228001270
« |GRYZIK MALGORZATA 881025108470
KASKA TERESA I 690524059280
KONIK ZENON 700623139500

+H = 4

Osoby | [Ent]- Ewidencja Zestawienia | Karty czyste Wyjscie [Esc]

Po zaznaczeniu osoby i zaakceptowaniu [Ent]- Ewidenciz | bedziemy mogli obejrze¢

edytowalng ewidencje czasu pracy, ktéra wynika z wprowadzonych nieobecnosci i
czasu przepracowanego. Program umozliwia nam wprowadzanie poprawek.

Miﬁigana karta ewidencji czasu pracy - sierpien 2015

Nazwisko i imie |[GRYZIK MALGORZATA | Nrakt | |

Czas przepracowany ogdolem, w tym
a) w niedziele i Swieta 0.00
b) w porze nocnej 0.00
) godz. nadliczbowe 50% 0.00
d) godz. nadliczbowe 100% 0.00
d) w dni wolne od pracy 0.00
Dyzury 0.00
Urlop 0.00
Choroba T7.00 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 .00
Inne zasitkowe 0.00
Nieobecnosc uspraw. ptatna 0.00
Nieobecnosé uspraw. bezpiatna 0.00
Nieobecnosé nieusprawiedliwiona 0.00
Spdiznienie 0.00
RN [» !_‘
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Z poziomu kartoteki oséb decydujemy jakie zestwienie chcemy obejrzec
(wydrukowacd). Miesieczne czy roczne.

Ewidencja czasu pracy - sierpien 2015

Szukaj wig nazwiska | Filtr : aktywne
,T Nazwisko Imie Numer akt Numer ECP Zdjecie =l
ANNA ANNA 510809002010
DORSZ MARLENA 910228001270
« |GRYZIK MALGORZATA 881025108470
KASKA TERESA 690524059280
KOMNIK ZENOHN 700623139500
Roczne
ﬂ ﬂ ﬂ Popraw raport

Osoby ‘ [Ent]—Ewidencja‘ Zestawienia | Karty czyste ‘ Wyjscie [ESC]‘

Po wyborze zestawienia miesiecznego mozemy obejrze¢ dane przed wydrukiem. Na
zestawieniu pojawiajg sie nieobecnosci pod zdefiniowanym przez nas symbolem
oraz przeliczene ich na godziny, jak réwniez ilos¢ godzin przepracowanych.

Miesieczna karta ewidencji czasu pracy pracownika
Nazwidab i imie GRYZIK MALGORZATA 73 miesiac sierpiers 2015
Nr akt Dziat Administracja R-m

Lp 1] 2| 3[4 5] 6|7 8] 9]|10]11[12]13| 14| 15| 16[ 17| 18[ 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25[ 26| 27| 28| 29)| 30| 31
Czas przepracowany ogotem, wtym: 8 8 8 8 o8 o 8 8 8§ 4 8 8 8 B8 8| 116]

a) wniedziele i swista

2

3| b)wporzenocnej i

4| c)godz nadiiczbowe 5%
5

d)godz. nadliczbowe 100%

d)w dni wolne od pracy

7| Dyzury

3| Urlop

9| Choroba ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| 7

raw. pheina

12| Mieobecno!

w. bezpiana

13| Nieobecnosé nieusprawiediwiona

14| Spéznienie

Uwagi :

Po wyborze zestwienia rocznego mamy petny obraz godzin przepracowanych w
kazdym miesigcu oraz informacje o rodzaju i dlugosci trwania poszczegdinych
nieobecnosci.
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Roczna karta ewidencji czasu pracy pracownika

Nazwisko i imig GRYZIK MALGORZATA W roku 2015
Nr akt Dziat Administracja
Mo 1] 2| 3| 4|5[6| 7|8 9|10]11]12[13]14]15] 16| 17| 18] 19) 20| 21) 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31 |PR|NS|PN| GN|DW| DZ | CH| IZ | UR|NR|
1 8| 8| 8 8 3 s s s g s 8 8 8 8 s 8 s s 3 160
2 8 8 8 8 8 8 8 8 8 B8 8 8 8 8 8| 8] 8 8 8§ 160
3 8 8 8 8 8 8 8 8 8§ 8 8 8 8 B8 8| 8 8 8 8 8 8176
4| 8 s s 8 8 8 s 8 8 8 a8 s 8 8 8 8 8 8 8 8 168
5 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 B 8 8§ 8 8 8 8 8 160
e| 8 s 3 8| 8 8 8 8 3 s s s g 3 8 8 8 s 3 8 3 168
8 8 s 8 8 8 8 3 8 8 & s 8 8 8 8 8 8 & 8 8184
8 8 8 8§ 8 3 8 8 8 & 4 8 B 8 8| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC| ZC[116 7
10
n
12
PR - Czas przepracawany Dz -Dytury
N§ - Wniedzieleiswigta CH _Choroba
PN - W porze nocngj Z _Innezasitkows
GN - W godz nadliczbowych UR -Urlop
DW - W dni wolne NR - Nieobscnoié

Z poziomu Ewidencja mozemy wydrukowac Listy obecnosci dla pracownikéw do
podpisu lub wygenerowac imienne kart wejs¢, w postaci kodu kreskowego, w celu
ich odczytu przez urzgdzenia kontrolujgce czas pracy w firmie.

Ewidencja czasu pracy - sierpien 2015

Szukaj wig nazwiska | Filtr : aktywne
’T Nazwisko Imig Numer akt Humer ECP Zdjecie il
ANNA ANNA 510809002010
DORSZ MARLENA 910228001270
~ |GRYZIK MALGORZATA 831025108470
KASKA TERESA 690524059280
KONIK ZENON 700623139500

Listy obecnosci
H = ¥
QOsoby | [Ent]- Ewidencja | Zestawienia ‘ Karty czyste | Whyjscie [ESC]|

Po wybraniu komunikatu Listy obecnosci otrzymamy mozliwos¢ wyboru rodzaju listy
do druku.
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Lista obecnosci

" Jedna osoba jeden miesiac
" Jedna osoba dwa miesiace
" Dwie osoby jeden miesiac
(s
~

{ Lista 0s0b jeden miesiac

Jedna osoba caly rok
[ Grupowac dziatami
Edycja roportu
FPopraw [F2] Drukuj [F9]

Wyjscie [Esc

Wybor Lista 0sob jeden miesigc daje nam mozliwos¢ wydrukowania listy obecnosci
dla wybranego miesigca.

Dni miesigca Czas przeprac.

Lp. Nazwisko i imig
12| 3|4|5| 6| 7| 8| 9|10 11 12/13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25|26 | 27| 28| 29| 30| 31| DP | DU |DCH DIN

ANNA ANNA

DORSZ MARLENA
GRYZIK MALGORZATA
KASKA TERESA
KONIK ZENON

ofew|m] s

Jesli jesteSmy w posiadaniu czytnikow kontrolujgcych czas pracy wybieramy
Listy ohecnosci

po wydrukowaniu imiennych kart z nazwiskiem i
kodem paskowym, mozemy je zalaminowac i wreczy¢ pracownikom, aby
wprowadzali do systemu czas wejscia i wyjscia z pracy.

Ababaj Ana

41

606111

460806

7

10.9 E - deklaracje

Po wystaniu elektronicznych deklaracji podatkowych PIT nalezy pobrac¢

potwierdzenie UPO Zadanie UPO z menu Roznosci e-deklaracje. Ustuga
umozliwia pobranie i weryfikacje poprawnosci oraz zapis w formie pliku
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru podpisanego elektronicznie przez
Ministerstwo Finansow.
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10.10

11

1.1

E-d&klaracje

Filtr : Dokumenty gotowe do przesytania lub odebrania UPO.

i | Data Typ dokumentu | Okres Osoba Status Opis

PG EXERLY PIT-11 (22) - test |[15R GAZDA DANUTA Wystany Dokument w trakcie przetwarzania

‘ i
+= ¥

Zadanie UPO | techniczny | W Usun [Del]|O,’ Podglad [F?]|ﬁ Qpcje[A|t+O]| ¥ wyiscie [Esc]|

Opis pobierania UPO znajduje sie w podreczniku e-Ramzes.
Zabezpieczenie i odtwarzanie baz danych

Poniewaz dane znajdujagce si¢ na twardym dysku moga
zosta¢ utracone w wyniku awarii sprzetu albo kradziezy
komputera, nalezy regularnie sporzadzaé tzw. kopie
bezpieczenstwa bazy danych.

Opis wykonywania kopii baz danych znajduje sie w podreczniku Administrator.

Uwagi koncowe

Zakres odpowiedzialnosci.

Prezentowane w podreczniku przyklady zawierajg informacje majgce jedynie
Zilustrowa¢ zasady dziatania programu. Przypadkowa zbieznos¢ zdanymi
rzeczywistymi nie moze stanowi¢ podstawy do jakichkolwiek roszczen z
czyjejkolwiek strony. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci przedstawionych
informacji bgdz posiadania innych uwag, prosimy o niezwtoczne zgitoszenie do dziatu
technicznego producenta, co pozwoli wprowadzi¢ stosowne poprawki.
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Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie Zasad
A obowigzujacego prawa spoczywa w catosci na Uzytkowniku.

Producent (Ramzes Sp. z 0.0.) nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za ewentualne
szkody wynikte z wykorzystania informacji zawartych w niniejszym opracowaniu.
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