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Wprowadzane zumany w programic (rozwigzane blgdy. nowe funkcjonalnosei) sq rejestrowane w opisie zmian, Kazdy program posiada swoj opis zmian. Opis zmian dla programu

KBIP dostepny jest na stronie Kasa opis zmian

112 O programie Ksiggowosé Budietowa i Planowanie

Program Ksiggowasc Budzetonva ¢ Plancwanie posiada mozliwose prowadzenia ksiggowosci zadaniowej z uwzglednieniem naliczania inwestycji. Kazdg mwesltyejg system

porzgdkuje wedlug zawartych umaéw, Mamy mozliwose prowadzenia ksi
system tworzy zintegrowana sprawozdaw czosc wspolpracujgeg m . z rej

pomocniczych w takiej ilosci. w jakiej potrzebujemy. Do ksiag pomocniczych i pozostalych rejestrow
trami bilansu i systemem Wizja oraz BeSTir, Jesh uprzednio zdefiniowane typy dokumentéw nam nie

wystarezi, to mozemy definiowac swoje dokumenty. Dodatkowo, w sytuagji ksiggowania dokumentowego. mozemy korzystad z automatow ksiggowych.
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Program dziala na nowoczesnej, wydajnej 1 latwej w rozbudowie bazie danyeh SQU Firebivd/InterBase, wapewmiajge szybki i wygodny dostep do danych, ale preede wszystkim
gwarancje bezpicczenstwa danych. W celu optymalizacji czasu dostgpu do danych - aparty na jezyku SQL., jednym z naglepszych, a stad i najpopulamicjszych obeenic narzedzi.
Wykorzystanie zupelnic nowych mechanizméw pozwala na osiggnigeie rezultatow. kuore do tej pory byly micosiggalne.

Glowne funkeje i mozliwosei systemu KBiP 1o:

zakladanie i akuwalizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

ewidencia dokumentow ksiggowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycznyceh,
ewidencji planu dochoddw 1 wydatkow oraz zmian,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,

Jednoczesne prowadzenie planu i ksigpowosci budzetowe,

mozliwos¢ prowadzenia budzetu w ujgeiu zadaniowym, tworzenic wydrukéw obrotow na POSTCZ
wydzielony slownik zadain,

wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasy likagjach dokwnentem,

Jednoczesna obsluga wiclu jednostek, bez koniecznosei wykonywania kolejuvch instalacji programu.
mozliwos
petna parametryzacja wydrukow. zarowno ich wygladu jak 1 zakiesu wyboru danych,
duza roznorodnose wydrukow,

olnych zadaniach,

praenoszemia danyeh miedzy jednostkami fizycznie odrgbnyvmi,

ewidencja danych o kontrahentach wspolna dla wszystkich jednostek,

duza konfigurowalnose programu,
konfigurowalnosé formatck dekretacji,
obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 8-czlonéw S-cyfrowych,
rozszerzene klasy fikacgi o 4-cy frowy pozycje.
wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawezosci budzetowe) (RB27, RB28, RB3x. RIB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoseig ich edyeji, wedtug
obowigzujgeych drukéw,

wykonywanie sprawozdawezosci zbiorezej z wielu jednostek, tzn, sumaryczne zestawienie danych 7 kilku Jednostek na jednym RB,

mozliwosé przenoszenia danych do systemu BeSTi@

sledzenie zmian obrotow kont i klasy fikacji w trakeie dekretacii,

parewanie dokumentow rozliczen z kontrahentami,

potwicrdzanie sald kontrahentéw,

kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,

kontrola przekroczenia planu,

szybki dostgp do slownikéw, jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakeie dekretacji,

uzupelnianie slownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosei uruchamiania innych opeji programu,
petna swoboda w modytikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszeze niezatwierdzonych,

mozliwose przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych,

mozliwose wyszukiwania dokumentdw wedlug dowolnych kiyteriow,

generowanie przelewow do bankowoscei elektroniczne;.

Program umozlhiwia obstuge wiclu rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN (w postaci ksiggi pomocnicze). 1 aplanowanymi ZADANIAMI, uklad
KLASYFIKACIHL KONT (w tym rozrachunkowych) oraz KSIEGA GELOWNA. Dane 0 KONTRAHENTACH sq prowadzone dla wszystikich rejestrow wspolnie ora
ciggly dla kelejnych lat. Oznacza to. ze dane o kontrahencic wprowadzone dla dowalnego rejestiu s widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesigea’ roku. konfigurowanie
programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

2 Konfiguracja

2.1 Zmiana rejestru lub roku obrachunkowego
TypBB

2.2 Zmiana pracujycego operatora

TypBB

2.3 Zmiana hasla operatora

TypBB

2.4 Slowniki roczne

Slowniki. ktore abowigzujy. tylko w roku obrachunkowym i w rejestrze w ktorym zostaly utworzone lub zmicnione.

pieszenia pracy w programic. Opis przyciskow na oknie

Stowniki sq zbiorem wyrazen polgczonych wedlug ustalonych zasad. Wykorzystywane sq do usprawnicnia i prz
konkretnego stownika jest wspolny dla wszystkich slownikow. poniewasz mechanizm edyeji slownikow jest identyczny

Szybki dostep do stownikéw zapewnia ikona znajdujgca sig na pasku ikon (rvs. 1) glownego okna programu. Klikniccie jej spowoduje rozwinigeie listy dostepnych slownikow, W
¢i okna kazdego slownika. znajduja sig prayeiski sluzgee do nawigacji i edyeji wyswictlonyeh danyeh. Do nawigaci sluzg nastgpujgee prayciski (rys. 2):

srodkawe) lub dolnej ¢

= Pierwszy ‘Ostatni rekord — przejscic na prerwszy/ostatni rekord w tabeli,
= Nastepny Poprzedni rekord - przejscie na nastepny/poprzedni rekord
1 Daday, Fving. s (rys. 3)

® Do edycji rekordow sluzg prayeis
Przyaskr edvevine sluza do dodawania, uzupelniamia lub usuwania rekordaw. Wybranic jednego z przyciskow edycyinyeh spowoduje:

8 [oday - przejscie do dodawania nowej pozyeii,
® fefvinj wybranie rekordu i nacisnigeia prayeisku spowaduje przejscie do edycii danych, czyli mozliwosé zmiany wezesnic) wprowadzonveh danyeh,

® [vnind - usunigeie zaznaczonego rekordu (usunigty rekord mozna praywrocic pod warunkiem, ze okno slownika nie zostalo zamknigte. W tym celu wystarezy nacisnaé

przyeisk Anaduy (rys. ), a skasowany rekord zostanie przywracony ).

Kazdy ze slowmkow zostal opisany osobno w kolejnyeh sekeja

(5]
L
9]
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Rys. | Przycisk Rys, 2 Prz Rys. 3. Przyciski
otworzenia okna zmiany rekordu miany rekordu anulowania
stownika wprowadzonych zmian

2.4.1 Wydatki strukturalne
Slownik wydatkéw strukturalnych.
2.4.2 Komdrki organizacyjne

Slowniki komaorek organizacyjnych IST (jednostek, wydzialow, referatow) wykorzystywany do szezegolowej ewidencji i dekretacyi dokumentow oraz w module UmowyFV. [siieje
mozliwosc importu 1 synchronizaci komaorek z systemem WIZJA

2.4.3 Konta

Woslowniku definiujemy plan kont IST (pezwala to zachowac jednolitg strukturg kont), z ktarego mozemy importowaé wybrane konta w kartotece kont danego rejestru.

2.4.4 Zadania

W stowniku definiujemy strukturg zadan JST (pozwala to zachowac jednolity strukturg i numeracje zadan). z ktorego mozemy importowac wybrane zadania do kartoteki danego
rejestru

2.4.5 Dzialy

TypBB

2.4.6 Rozdzialy

TypBB

2.4.7 Paragrafy wydatkow

Slowniki wykorzystywane sg. jako pomoc w definiowaniu planu klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz informacy jnic na wydrukach. Stowniki te definiowane s5g dla kazdego roku
osobno.

2.4.8 Paragrafy dochodow

Lw.,

2.4.9 Paragrafy przychoddw

Jow,

2.4.10 Paragrafy rozchodow

Jaw.

2.5 Slowniki stale

Stowmiki ktore obowigzujg we wszystkich latach obrachunkowych 1 rejestrach utworzonveh w programie,

2.5.1 Stopy procentowe

Stowniki stop procentowych wykorzystywanyeh w kalkulatorach odsetck

2.5.2 Typy dokumentow

Stownik typow dokumeniow zawiera rodzaje dokumentéow wykorzyvstywane preez system. Dokument opisany jest poprzez jego nazwe oraz dwaznakowy, unikalny kod. Poza tvpani
predetimowanym, i, faktura (FV), Taktra korygujgea (KF), wycigg bankowy (WB). umowa (U), polecenie ksicgowania (PK), raport kasowy (RK), uzytkownik moze definiowaé
wlasne typy dokumentow.

2.5.3 Typy prac

Stownik typow prac zawicra rodzaje (grup) prac wykorzystywane przez system. Typ pracy opisany jest poprzez jego nazwe oraz Tednoznakowy, unikalny kod. Poza typami

predetimowanymi, 1. whisne (W), zlecone (2). powierzone (P). nicokreslone (Q), rzadowe (R). uzytkownik moze definiowac wiasne Vpy pric.
2.5.4 Zrodla

TypBB

2.5.5 Waluty

Stownik walut jest wykorzystywany do ksiggowania operacji walutowych, Deliniuje sig w nim symbol i nazwe waluty.

2.5.6 Tryby postepowanin

Lo
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Slownik tybow postgpowania, definiowalny przez uzytkownika, jest wykorzystywany do opisu umowy w rgjesteze umow. Powigzanic tuybu z liczanikiem, powoduje automaty czne
nadawanic numerow wiioskow w ramach dancgo uybu

157CPY

Wspolny Slownik Zamawien. Jest wykorzystywany do opisu umowy w rejestize umow

2.5.8 Slownik zamowicn

Slownik jest calkowicie definiowalny przez uzytkownika | wykorzystywany w opisie Wrnoskow ¢ maow.

2.5.9 Picczythi

Definiowalny slownik picczatek drukowanych na dokumencie ks
2.5.10 Liczniki

Stownik hezmkow wykorzystywanych muin, w trybach postepowania

2.5.11 Schematy dekretujyce

Slownik zawiera definicje nazw automatow ksiggowych oraz szezepolowe dekretacie z nimi zwigzane. Definiujge dekretacie podaje sig jej pelny opis, tzn. konta. jesli jest
wymagana, klasyfikacje oraz typ kwoty wedtug slownika na zakladee . Slownik typow kwol™. Przez typ kwoty nalezy rozumice, czy to jest np. brutto, netto, placa zasadnicza.
Pozwala to na rozksiggow anie raznych kwot na rozne klasyfikacje/konta. Schematy dopuszezajg ksiggowania jednostronne na konta oraz ksiggowania na klasyfikacje bez

podawania kont. Znacznik  Uwzgledni) kontrahenta™ pozwala na automatyczne uzupelnienic numeru kontrahenta w koncie podancgo w trakcie ksiggowania. Aby wpis
kontrahenta na stale do schematu nalezy podac numer konta famany przez nr kontrahenta (np. 201-1/10).

numeru

Przyklad: W slowniku kwot nalezy zdeliniowaé:

s NETTO - kwota netto,
= VAT - kwota VAT,

Nazwa schematu: FAKTURAL.
Pozycje schematu:

1. Konto Wi 400,

Konto Ma: 201-1 - z zaznaczonym znacznikiem wwzgledniania kontrahenta; Ponadto nalezy wskazac klasyfikacje i Zrodio KOSZT oraz typ kwoty N

2. Konto Wi 400:

Konto Ma: 201-2 7 zaznaczonym znacznikicm uwzgledniania kontrahenta: Ponadio nalezy podaé klasy likacje jak powyze) 1 tvp kwoty VAT
2,5.12 Schematy dekretujgee UmowyFY

Slowwik zawicra definicje nazw automatdw ksiegowych oraz szezegolowe dekretacje z nimi zwiazane wykorzystywane przy wprowadzaniu faktur przez modul Umowy V.
Schematy definiujemy w sposab analogiczny juk Schematy dekretacyine, z tym. ze zawierajy one zdeliniowane w programic 3 typy kwol: netto, brutto i VAT,

2.6 Ustawienia

2.6.1 Ustawienia Konfiguracyjne

TypBB

2.6.2 Ustawicnia formatek delaretacji

Ustawia sig opeje zachowan formatek dekretacyjnych dia planu 1 ksiggowosel. Opeje pozwalajg na konfigurowanie powtarzalnosei i przenaszalnosci danych na kolejne dekretacje.

2,6.3 Ustawienia przelewdw

Ustawia si¢ opeje. jak majg by¢ generowane przelewy do zintegrowanego modulu frzefewy.

2,64 Uprawnienia do komdrek organizacyjnyeh w module UmowyFV

Przydazielanie operatorom dostepu do poszezegdlnyeh Komérek organizacyinych w module UmowyFV

2.6.5 Przydzial pozycji paragrafow dla UmowyFV

TypBB

2.6.6 Wnioski i opiniowanie

TypBB

2.0.7 Rejestry

Funkeja pozwala na tworzenie nowyeh rejestrow (do 99) oraz zmian nazw juz istnicjacych. Ponadio istnicje mozliwosc usunicels rejestri o ile nie wystapily w nim ksicgowania.
2.6.8 Preywracanie rejestrow

TypBB

2.6.9 Uprawnienia do rejestrow

Praydzielanic operatorom dostepu do poszezepdlnyeh rejestrow.
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2.6.10 Otwieranie nowego roku
Opcia powoduje przygotowanie bazy danych (programu) do prowadzenia ksigpowasci na kolejny rok obrachunkowy. Kopiowane sg stowniki z roku ubieglego.
2.7 Funkeje pomoenicze

2.7.1 Kalkulator odsetkowy

1 odsetek.

Wyposazony jest w 10 slownikow stawek procentowych. Nalicza odsetki w skali rocznej. miesig zepolnosel rozbija kwote na czgse zaleglo

1ej lub dzienng). W s

2.7.2 Kallwulator

Standardowy kalkulator z 1asmg.

2.7.3 Kalendarz

2.7.4 Przeglydarka wydrukiow

Przegladarka wydrukow zapisanych w formacic QRP.

2.8 Ustawienia drukarki

Okno sluzy do ustawienia wszelkich parametrow miezbgdnych do wykonywania prawidlowych wydrukow.
2.9 Informacje o §rodowisku

Okno zwraca informacje o operatorze, bazie danych, a takze informacje wlasciwe dia programu
2,10 Aktualizacje on-line

TypBB

2.11 Koniec

Zamyka polaczenie z bazg danych 1 wylgcza program.

3 Kartoteki

3.1 Konta

3.1.1 Konta podstawowe

Raozroznia sig dwa typy kont:

1. Dhugie,
2 Krotkie.

Budowa konta dlugiego: do 8 czlonow S-cy lrowyceh oddzielonyeh myshnikiem, np.: 12345-123-43677. Budowa konta krotkicgo: do 20 znakow, np.: 12345-123,201-2-11.

Typ konta obstugiwanego przez program ustawia sig dla kazdej jednostki odrgbnie w menu Konfigiracya. Domysinie prayjmowane sg konta krotkie. Jest to scigle zwiazane 2
wygladem wydrukow,

Nastepnie nalezy podac nazwe Konta. ustawic znacznik czy jest to konto organu linansowego. czy dziatalnosci podstawowej (jednostki budzetowej).

Modytikujae konto. mozna zmienic wylyeznie jego nazwvg oraz czy jest 1o konto organu czy jednostki, W zwigzku z tym. jezeli konto bylo wprowadzone blednie. nalezy konto
usunac 1 wprowadzi¢ poprawnie, Usuwaniu nie podlegajy konta, na ktdrych wystgpily ksiggowania lub wprowadzono saldo poczgtkowe.

Dodatkowo konta posiadajy znaczniki:

I Bikmsowe « Pozabilansowe,

2. Syntetyezne,

3. Dwustronne.

b Z analityky kontrahenta (tylko dla kont syntetycznych),
5. Zablokowine;

Whczenie opeji 2.1 5. blokuje mozliwosé dokonywania ksiggowan na te konta, Znacznik Syntetyczne nalezy ustawic dla kont, na kiore nic bgdy dokonywane zadne ksiggowania, a
cd\ nie na kontach tych przechowywane sy sumy kwot z ich analityk. Ponadto konta takie nie sy brane do zestawien szezegolowych. Wykazywane sg tylko w podsumowaniach kont
analitycznych oraz pobierana jest ich nazwa na wydruki.

Uwaga!

Rozrachunkowe konto anahitycene zawsze wykazuje saldo jednosironne, poprzez kompensatg naleznosci i zobowiazai. poniewaz w przeciwnym wypadku, zamiast salda
otrzy maltbyémy sume obrotow poszezepdlnych stron konta. Dlatego tworzge plan kont, nalezy tak rozbudowac analityke do konta syntetyeznego. aby miec jednoznaczne
salda jednostronne (na przyklad rozbijajae konto 201 na analityke dla dostawcow i odbiorcow). Program pozwala na definjowanie tzw. kont syntetycznych (w szezegalnosci
mogi to bye konta syntetyezne lub tez konta o krotszej analityce niz konta, na kioryeh dokonywane sq zapisy ksiggowe ). ktore moga by ¢ kontami dwustronnyimi,
gromadzgeyin sumy sald 2 poszezezoliveh kont analitycznveh. Otwierajge nowy rok ebrachunkowy 1 wprowadzajae bilans otwarcia, wprowadzamy go na konta analitycane
persaldo. ale na kontach syntetyeznveh bedy wykazywane salda dwustronne, jako sumy sald z poszezegolnyeh kont analitycznyeh. Program pozwala wprowadzic w bilansie
atwarcia saldo winien albo ma. Nienalezny wprowadza¢ obydwu sald rownoczesnie. Wynika to z fakiu, ze bilans otwarcia musi by¢ rowny bilansowi zamknigcia roku
poprzedniego. A poniewaz bilans zambknigeia jest wykazvwany per saldo na kontach anality canyeh, wowezas bilans otwarcia, rownicz musi by¢ wykazywany per saldo.
Wapomniany w pismie art. 18 ustawy o rachunkowoscr, mowt o zgodnoser obrotow, i te sy zachowane. Salda dwustronne sg wykazywane ivlko i wylgeznie na
podsumowaniach kont syntetycznych, jako sumy sald kont analityeznyeh. Ponadto informacja o tym. ze w ksiggach pomocniczych salda wykazywine sg dwustronnie. a w

ksigdze plowne jednostronnie powinna miec odzwierciedlenie w wewngtrznyeh przepisach. dotyczgeych zasad polityki rachunkowosci 18T
3.1.2 Konta rozliczen 7 kontrahentami

jako ostatnia analityka do konta. Definiujge takie

W kartotece tej detiniuje sig powigzania kont podstawowych z konkretny mi kontrahentami. Numer kontrahenta traktowany jes
e nalezy podac konto podstawowe ze slownika konta podstawowyceh oraz numer kontrahenta zgodny 2 numerem w bazie kontrahentow.

pow

W kartotece. mozna na biczgeo sledzic stany na kontach, wydrukowac plan kont. podejrzee kartg wybranego konta lub pobra¢ konta z repozytorinm.
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3.2 Klasylikacje wydatkow

Rartoteka zawiera klasy fikacie w postact keotki: dzial, rozdzial . paragraf. pozvega i rodzaj- pozabucEetowa albo brdzetowa, ktore sy wykorzysty wane w trakeie dekretowania
dokumentaw. Aby dana klasy [kacja byla waktowana, jako pozabudzetowa nalezy zaznaczyé pole Klasyfikacia pozabudierowa, w przeciwnym wypadku klasylikacja bedzie
traktowana. jako budzetowa. W kartotece, mozna na biczaco sledzié stany na klasy fikacjach

W przypadku blednie wprowadzonej klasytikacii. nalezy jg usungc i wprowadzic poprawnie. Usuwaniu nie podlegajy klasyfikacje. na ktorych wystapily ksiggowania lub
wprowadzono plan

Daziat. rozdzial. paragral nalezy wypelniaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Pole pozyeya jest dodatkowym rozwinigeiem paragralu i moze sie skladac maksymalnie 7.4 cyft
Wonicktorych przypadkach. program potrali interpretowaé pozycie. jako 2 pola 2-znakowe. Ma to szezegolnie wykorzystanie w zespolach obslugi szkol. gdzie plerwsze 2 liczby
identy likujy szkolg, zas pozostale 2, pozycje w ramach s

Na przyktad:

Niech 11 oznacza szkolg X, za$ 12 szkolg Y oraz | oznacza wynagrodzenia administracji, a poprzez 2 - wynagrodzenia nauczycieli. Waowezas pozycja 1101 ozniacza wynagrodzenia
administracji w szkole Y (analogiczne pozycje 1102 oraz 1201 § 1202), Waw 3 dc dane do zestawienia | wybierajge odpowiednig opejg oraz podajac pozyeie od 1101 do
1201, program wybierze tylko kwoty wynagrodzen administracji w obydwu szkolach. Standardowo program wybralby wszysikic pozycje z tego zakresu, czyli rowniez 1102,

Z poziomu tego stownika mozemy wydrukowaé slownik. zaimportowa¢ klasyfikacje z systemu WIZJA lub obejrzee karte wybranej klasy fikacji.
3.3 Klasyfikacje dochoddw

Lw.

3.4 Przychody

Kartoteka zawiera paragraf, pozveia i rodzaj: pozabudzetowa albo hudzetowa. kiore sy wykorzystywane w trakcie dekretowania dokumentow. Aby dany paragraf byl traktowany.
jako pozabudzetowy nalezy zaznaczy¢ pole Klusyfikacia pozabueetowa, w przeciwnym wypadku paragraf bedzie traktowany, jako budzetowy.

W przypadku blgdnie wprowadzonego paragrafu, nalezy go usunaé i wprowadzié poprawnie. Usuwaniu nic podlegajy paragrafy, na Ktorveh wystapily ksiggowania lub
wprawadzono plan.

Pole pozycja jest dodatkowym rozwinigeiem paragrafu i moze sig sklada¢ maksymalnic z 4 cyfr. W oniektoryeh przy padkach, program potrali interpretowac pozyeje, jako 2 pola
2-znakowe.

3.5 Rozchody
Jowe

3.6 Karta kontowa

Karta zawiera informacje, dla wybranego konta, w postaci sum obrotow w poszezegélnych miesiacach na odpowiednich stronach konta, zardwno za dany okres, jak i narastajyco.

Ponadto szezegolowe zestawienic obrotow za podany okres czasowy. Wydruki dostepne sa pod prawym przyciskiem myszki (na odpowiednie) tabelee) lub w menu Operacye.

3.7 Karta wydatkow

Karta zawiera informacje. dla wybranej klasy fikacji, w postaci sum w poszezegdlnych miesigeach na poszezegolnych typach operacji, zarowno za dany okres, jak 1 narastajgco

Ponadto szezegolowe zestawienie obrotow za podany okres czasowy, wartosé planu oraz bilansu otwarcia. Wydruki dostgpne sy pod prawym przyeiskiem myszki (na odpowiedniej
tabelce) lub w menu Operace.

3.8 Karta dochodiw

L,

3.9 Karta zadania

Karta zawicra informacie. dla wybranego zadania, w postact sum obrotow na poszezegaliyeh kontach ksigeowyeh. Ponadto szezegolowe zestawienic obrotow za podany okres
czasowy oraz wartos¢ planu w rozbiciu na klasy fikacie. Wydruki dostepne sa pod prawym prayciskiem myszki (na odpow iedniej tabelee) lub w menu Operacye.

3.10 Karta umowy

Karta zawicra informacje, dla wybranej umowy. w postaci sum obrotéw na poszezegolnveh kontach Ksiggowych. Ponadto szezegolowe zestawienie obrotow za podany okres
1 (na odpowiednicj tabelee) lub w menu Operacye.

casowy oraz wartos¢ planw w rozbiciu na klasy fikacje. Wydruki dostepne sq pod prawym prayciskiem mysz
3.1 Zadania

unied zarowno zadania inwestyeyjne, jak tez inne zadania biezgce. W szezepoinosel zadania wynikajgee z ukladu budzetn zadaniowego. Kazde zadanic
frowy nadawany automatycznie przez program. Ponadio zadanie posiada swoj symbol. poprzez ktory jest identy fikowany w budzecie

V1 niepow iy, pontewaz symbele sg wykorzystywane do wyboru danyeh do zestawiein) lub oznaczenic zgodne # terminologiy
upewanie zadan. Np. wprowadzajge symbole DROGA UL NOWA |

stkie zadania dotyczgce remontow drog. poprzez podanic zakresu od

Praez zadania nalez
posiada swaoj unikalny identy tikator
zadamowym IST (powinien by¢ jednozna
uzywang w budzecie zadaniowym panstwa lub wewngtrzna IST Pozwala to rowniez na pewn
DROGA UL.KWIATOWA, oznaczajgee zadania - remonty tych drog, mozna wybrag do zestawien wszy
DROGAAAAANANAN do DROGAZZLLLLLLL,

Slownik jest dodatkowym rozwinigeiem ksiggowania, lzn. zaksiegowana kwola poza wejsciem na konta ksi :zowe, moze (ale nie musi) zostac powiazana z zadaniem. Pozwala to na
L 3 1 Ca 2= I 1 Ge
prowadzenic ksiggowase 1 planu w ujeciu zadaniowym. tzn. ewidencjonowaé dokumenty w rozbiciu na zadania. czy tez szczepolowo 1 Zac mwestyeje.

3.12 Rejestr umow

do ewidencji umow zawartych przez jednostkg. Kazdej umowie nadawany jest unikatowy numer w celu jednoznaczn identy likagyi 1 mozliwosci Sledzenia ich
realizacji poprzez powiazanie ich z zadaniami, kidryeh vealizaci one dotyeza, W szezegolnosel mozna zalo edno zadanie dla wszystkich umaéw. Dokonujige ksicgowania nalezy
poda¢ numer zadania i umowy (posilkujac sig slownikami), Wydruki w
okrestac ich stan realizacyi. Umowy prowadzone sg w sposob ciagly dla danego re
Dodatkowo wprowadzono zestawicnia, ktore przedstaw i realizace umow w przecigeu okresu ich trwania, bez podziatu na lata obrachunkowe,

Repestr wmdw sluzy

azanego zadania bedg zawieraly umowy rozbite na konta Ksiggowe czy tez klasy likacje, co pozwali
tru bez podzialu ma lata obrachunkowe. ¢o pozwala sledzi¢ realizacje umaow wicloletnich.

Rejestr jest prowadzony w sposob uproszezony. Przechowywane sg tylko dane dotyczgee numeru umowy, kontrahenta, 7 ktarym zostala podpisana. daty zawarcia umowy i terminu
sl umowy oraz krotkiego opisu przedmiotn umowy. Ponadto istnieje mozliwose ew idencjonowania aneksow do umow. W aneksie podaje si¢ date podpisania
jii przedmiot umowy oraz calkowitg wartose umowy po podpisaniu ancksu. Po zaznaczeniu wybranej wnowy. na panclu po prawej

kie dokumenty gowe 7 nig zwigzane. Po kKhknigenna (1 )7 obok dokumentu, wyswictlone zostang jego dane szezegolowe
) £ 1 v } b S L

realizacji. war
ancksu. ewentualng zmiang terminu realiz
strome ckranu. zostajg wyswictlone wszy:
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stru. Nie istnieje podzial umdw na kolejne lata obrachunkowe. Zakofiezone umawy przenosimy do archiwum (przycisk
enid jej z archiwum do zbioru umaow czynnych,

Rejestr jest prowadzony w sposob ciggly dla wskazanego rej
“Zamkni)"). W przypadku pomy tkowego zamknigeia umowy, istnicje mozliwosé ponownepo przeni

3,13 Powigzanic uméw z zadaniami

Opeja stuzy do jednoznacznego powigzania umow z wybranym zadanicm, ktorepo one dotyczy. Zapobicpa to pomylkowym dekretacjom na umowy niczwigzane 7 ksiggowanym
zadaniem. Po uruchomieniu tej opeji. nalezy wybraé z listy zadanie, # ktorym cheemy skojarzyé umewe. Nastepnic, popreez przycisk "Dodaj”, otwierane jest okienko, na ktarym
trzeba wybraé wymagang umowe.

3.14 Dane o kontrahentach

TypBB Znicony w miterfepsie

Wzystkie dane o kontrahencie sy opejonalne. Nie ma mozliwosci usunigcia kontrahenta,

Numer kontrahenta mozna wprowadzi¢ reeznie lub tez numer moze by¢ nadawany automatycznie (polecane). Dane o kontrahentach sa prowadzone w sposob ciggly, bez podzialu na
rejestry i lata obrachunkowe. Raz wprowadzonego kontrahenta, nie nalezy zmienia¢ na innego, poniewaz wiwezas ulracimy poprawnosé danyeh archiwalnych.

Istnicje mozliwos¢ wyszukiwania kontrahentow po dowolnym polu. W tym celu nalezy ustawic sig w kolumnie. po ktorey bedzie pracprowadzane wyszukiwanie (bedzie ona
podswietlona) a nastgpnie w polu edycyjnym powyzej tabeli wpisujemy # dany tekst

Z kolei kliknigeie na naglowek kolumny. powoduje wyswietlenie danych posortowanych wedlug wartosei wystepujgeych w tejze kolumnie

Kontrahentdw mozna tyczy¢ w prupy. Najpierw definiuje si¢ grupy {Kartoreki > Grapy kontrahenow), a nastepnie w Danyel o konrahientach, przyporzadkowuje sig kontrahenta do
wybranych grup.

Pod prawym przyciskiem myszki. na wybranym kontrahencie, zdefiniowane jest zestawicnie wszystkich dokumentow danego kontrahenta.
3.15 Grupy kontrahentow

TypBB

4 Ksiegowosé

4.1 Edycja dokumentow ksiegowych

TypBB

4.2 Ksiggowanie dokumentdow nieprzydziclonyeh

TypBB

4.3 Rozliczanie zaliczek

Funkeja sluzy do rozliczania zahczek ewidencjonowanych na koncie 234 2 analityky kontralienta. Wykorzystywana jest z pewnymi ograniczeniami rowniez przez program
UmowyFV

Dostgpne sa dwa sposoby rozliczania;

I Rozliczeme a nastgpnic zwrot kosztow zaliczkobiorey,
2. Wezesnigjsza wyplata zaliczki | pozniejsze jej rozliczemie.

=
&
5
Is
b}
%)
@
i
r.
T
[

Zaliczkobiorca 177 1zdane | Marek Dudek

Zaliczk Raozliczenia (pacaki)
Zakeka  Dala Fodiczono ~  Dokument  Datadok  Nrzew 2 rozica Z dekumen Dok, Mumer  Dataspraw. » Dokument Data dak i zew,
P 100000 20150225 100000 b PV 225 580228 222 Toooeo 50000 » AZ 2 2n5az-25 b Fy2 201580226 222
100000 20150225 100000 F 3 20i5-02-25
26850 2015-02-25
17309 2 -
20783 2 5 /

/050 2525 &

183.00 2015.02-25
136782 2015.02.25

13146 201502-23 10000
40000 20150225 A00.00

83480 2
44284 44284 Dok Mumer  Dalaspraw.  Opis ) -
; . S5 ann Zaliczka Dats Dokument  Opis #

» 1O00LD 205 PE 379 WHIOSEK 0 ZA

o 5 13145 205 PEINT Kwin0sss] Uz
40000 20150225 P28 KwonlTiouz
>
Didkan 17 143 do wzhizzen Ok ¢} Dokementy ) Dodai
7

1

{1 Zamkrij

Woptenwszym praypadku nalezy wybrac whasenvego kontrahenta. a nastepnic wybterajge przycisk Deday (1) wprowadzic paczky faktur do rozliczenia zaliczki (patrz: funkeja Paczke
dokmeraw). Istomy jest sposob ksiggowania. Wprowadzane faktury | rachunki nalezy ksigpowac:

Wybicrajye przycisk Drukey (2) mozemy wydrukowaé informacis o rozliczeniu, kwoeie do wyplaty 1 sposobie dekretacii zalyeznikow. Wyplacone zaliczki pojawiy sig w tabelee (3)
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hicrajac opeje Zuznacs zaliczkg do potgezenic = wybrang petczke (dostepna pod prawyin przyciskiem myszki),
<rozliczen 2 zaliczkami. Wowezas w tabelee (3) wydwictli

Mozemy zaznaczy¢ nawet kilka wybranych do rozliczenia wyplat. v
amastepiie Rozhiez = wyhrang zaliczkg (dostgpng pod prawym przyciskiem myszki na tabelee paczek (4)) ljezymy pa
siy wartose rozliczenia zaliczki, w tabeli (3) - ista fakiur i rachunkow zwigzanych z zaliczkg, w tabeli (6) - lista paczek awigzanych z wybrang zaliczka, w tabeli (7) - lista
dokumentow wehadzgeyeh w sklad wskazanej paczki, w tabeli (8) - lista zaliczek zwigzanych z dang paczka.

W dragim preypadku, po wyplacie zaliczki, pojawi si¢ ona w tabeli (3), Nastepnie zaznaczajgc zaliczki do rozliczenia (mozna kilka) wybicramy przycisk Rozlicz (9), w eclu
zatozenia paczki i wprowadzenia dokumentow ksiggowyeh. Automatycznie nastapi powigzanic paczki z zaliczkami (funkeje. Kiore w picrwszym przypadku robilismy recznic

metodami dostepnymi pad przyciskami myszki). Dokumenty nalezy ksiggowac analogicznie jak w przypadku picrwszym.
Aby zaznaczy¢ kilka zaliczek, trzeba treymajge weisnigly przycisk ¢trd, klikaé myszkg na wybrane zaliczki
4.4 Rejestracja i zanngazowanie umow

Opceje sluzg do szybkicj rejestrac)i umowy w Rejestrze uméw i réwnoczesnego wygenerowania dokumentu z jej zaangazowanicm oraz ksiggowania laktur wg wybranveh
schematow. Opcje sg analogiczne jak w module {mowyf-V.

Rejestrujye umowg nalezy podaé zadanie, kidrego dotyczy umowa oraz dane umowy, W przypadku ancksu do umowy. dodatkowo pojawi si¢ pole do wskazania umowy, kiorej
ancks dotyczy. Nastgpnie okreslamy klasylikacje oraz kwoty, kiore zostang na nich zaangazowane, Po zapisaniu danych, umowa zostanie dodana do stownika umow oraz zostanie
wygenerowany dokument ksiggowy Umowa angazujgey podane wartosci i przeslana do ksiegowosci.

4.5 Rejestracja i zaangazowanie faktur

Rejestrujge fakturg do zaangazowanej wezesnicj umowy, nalezy podac identylikator zadania oraz umowy. ktorej ona dotyezy. W przypadku faktury niezwigzanej z umowsy
mformacji tyeh nie podajemy. Nastgpnie wybicramy numer dostawey 2 bazy kontrahentaw, dane faktury. klasylikacje oraz kwoty ich dotycezqgee z faktury. Ponadto nalezy wskazac,
iaki schemat ma by¢ wykorzystany do tworzenia dokumentu ksigzowepo. Po zapisaniu, na podstawie wprowadzonych danych 1 wskazanego schematu zostanie wy generowany
dokument ksiggowy, z zapisami na konto kosztow i rozrachunkow. W drugim przypadku, dodatkowo zostanie wygenerowany dekret angazujacy fakturg.

4.6 Rejestracja i zanngaZowanic faktury do kilku uméw lub wnioskow

Opeje stuzg do szybkicj rejestracji umowy w Rejestrze umow i rownoczesnego wygenerowiania dokumentu z jej zaangazowaniem oraz ksiggowania faktur wg wybranych
schematow. Opeje sg analogiczne jak w module Cmowy ),

Rejestrujge umowe nalezy poda¢ zadanie, ktorego dotyczy umowa oraz dane umowy. W przypadku ancksu do umowy. dodatkowo pojawi sig pole do wskazania umowy, kidrej
aneks dotyezy. Nasigpnic okreslamy klasyfikacie oraz kwaoty, ktore zostany na nich zaangazowane. Po zapisaniu danyeh, umowa zostanie dodana do stownika umow oraz zostanie
wygenerowany dokument ksiggowy Umowa angazujgcy podane wartosci i przestana do ksiggowosci.

Rejestrujae fakturg do zaangazowane] wezesniej umowy, nalezy podaé identyfikator zadania oraz umawy, ktdrej ona dotyczy. W przypadku faktury niczwigzanej z umowa
informacji tych nic podajemy. Nastepnic wybieramy numer dostawey z bazy kontrahentow, dane faktury, klasyfikacje oraz kwoty ich dotyczgee 2 takiury. Ponadto nalezy wskazac,
jaki schemat ma bye wykorzystany do tworzenia dokumentu ksiggow cgo. Po zapisaniu, na podstawie wprowadzonych danych i wskazanego schematu zostanie wy generowany
dokument ksiggowy, z zapisami na konto koszitow i rozrachunkow. W drugim przypadku, dodatkowa zostanie wygenerowany dekret angazujgey fakture.

4.7 Paczki dokumentow
Opceje sluzg do grupowania dokumentow w tzw, Paczki. Z poziomu tej opeji mozemy wprowadzac i dekretowac dokumenty w ramach wybranej paczki.
Dostepne opcje:

| Informacje o paczee (zawiera Informacje o dokumencic dia kazdego dokumentu oraz podsumowanie paczki),
2. Tworzenie nowej paczki,
3. Zmiana naglowka paczki.

Usunigeie pustej paczki,

Dodanie nowego dokumentu do paczki,

Dodanie nowego dokumentu do paczki z wykorzystaniem adpowiedniego automatu,

Podglyd wybranego dokumentu.

~ T L o4

Uwaga!

Dodawanie 1t usuwanie dokumentow z paczki moze adbywag si¢ rowniez z poziomu okna wykazu dokumentow. Funkeje 53 dostgpne pod menu prawego przycisku myszki na

wybranym dokumencie.
4.8 Zatwierdzone dokumenty ksiggowe
TypBB
4.9 Wyszukiwanic dekretacji
TypBB
4.10 Plan kosztow i przychoddw oraz wykonanie
TypBB
4,11 Wprowadzenie planu
TypBB
4.12 Importowanie planu
TypBB
413 Zatwierdzone dokumenty planu
TypBB
4.14 Zarzgdzanie wnioskami
TypBB

4,15 Plan zamowien
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TypBB
4.16 Bilans otwarcia
Na dokumenty bilansu otwarcia wyodrgbniona jest osolna ksigpa. Pozwala to na wprowadzenie bilansu w dowolnym momencic 1 ksiggowanie dwach lat rawnolegle. Program

pozwala na wprowadzanie bilansu zardwno na konta ksiggowe, jak tez na klasy fikacic (ako naleznosei i robowigzania 7 roku poprzednicgo, w celu wykazywania ich w
sprawozdaniach RB) oraz w rozbiciu na zadania i komorki organizacyine. Istnicje tez mozliwosé podania preelicanika w wybranej walucie.

1 Systemi,

Ksiggujge BO. nalezy wprowadzic konto lub konto i klasy lika
trzeba dokumenty zatwicrdzié.

a nastgpnie wprowadzic potrzebne kwoty. Aby wartosci byly widoczne przez wszystkie zestawi

W przypadku pomyiki, nalezy wybrac blgdny dokument i wystormowaé naciskajge preycisk "Stomo” i w prowadzic poprawna kwote nowym dokumentem. Stomowany dokument
nadal pozostaje widoczny, ale zostanic opatrzony znacznikiem 'S’ i jego wartosé bedzie pomijana w zestawieniach.

4.17 Automaty ksiggowe
TypBB Cala sekeja moze hyé meaktalia

4.17.1 Dekretacyjny

W celu korzystania z automatow, nalezy najpierw zdefiniowaé schematy dekretacyjne (menu: Konfig ->Slowniki ->Schematy dekretacyjne). Okreslic w nich, na jakic konta i
klasyfikacje ma by¢ rozksiggowana kwota dokumentu. Istnigje rowniez mozliwosc definiowania roinych typow kwot dla dokumentu i automatu (zakladka Stoswnik nypaw fwar).

Pozwala to na rozksigpowanie roznych kwot na rozne klasyfikacjeskonta,

Schematy dopuszezajg ksiggowania jednostronne na konta oraz ksiggowania na klasy fikacje bez podawania kont. Znacznik , Uwzglednij kontrahenta™ pozwala na automatyczne
uzupelnienic numeru kontrahenta w koncie podanego w trakeie ksiggowania, Jezeli numer kontrahenta ma by¢ wpisany na stale do schematu, podaje sig numer konta tamany przez
numer kontrahenta (np. 201-1/10), Nastepnic (opcjonalnic) wigze sig schemat (Konfiguracia > Ustawienia > Ustawienia rejestru) 7 typem dokumentu, ktory bedzie
rozksiggowywany wedlug schematu. W trakeie wprowadzania nowego dokumentu, po wybraniu typu dokumentu, automat ustawiany jest na wezesniej zdefiniowany schemat,
jednakze dozwolona jest jego zmiana. Po podaniu kwaoty oraz (opcjonalnie) numeru kontrahenta i zapisaniu dokumentu nastapi automatyczne rozksiggowanice dokumentu.

4.17.2 Stornujyey
Automat stuzy do szybkiego sporzadzania ksiggowan .na czerwono™. Nalezy podac:
= datg sporzgdzanego dokumentu,
= Jego numer,
» zakres numerdw dekretacji z dziennika albo typ i numer dokumentu.
Program w szybki sposob sporzadzi niczawierdzony dokument, zawicrajgey wszystkie dekretacje z wybranego zakresu, z przeciwnymi kwotami.

4.17.3 Pracksiggowanie syntetyczne migdzy rejestrami

Automat sluzy do wykonywania szybkiego, syntetyczne przeksiguowania migdzy rejestrami, Uprzednio nalezy pod

masky ksiggowan z wybranych rejestrow (tzn. z jakich kont maja by¢ wybrane ksiggowania, w szezepolnosci konto Winien lub Ma moze byt pominigre, wowcezas wybierane
sy wszystkie konta z danego zakresu, lub podajae jedno konto np. Winien, zostang wybrane i zsumowane ksiggowania tylko dla wybranego konta po stronie winien),

s okreslic. czy przeksiggowanie ma byé wykonane tylko dla kont. czy w rozbiciu na klasy likacje oraz zakres dat, z ktoryeh maja by¢ wybrane ksiggowania,

wybrac tylko dokumenty zatwierdzone,

zdefiniowac naglowek dokumentu wynikowego,

konto Winien,

konto Ma,

aczy¢, czy dla klasyfikacji majg by¢ zachowane zrodla, czy Zrodlo ma byé zmienione,

L
Po zapisaniu danych zostaje wygenerowany dokument niczatwierdzony, 2 danymi syntetveznymi.
4.17.4 Przeksiggowanie analityceznie migdzy rejestrami
Automat dziata analogicznie jak automat przeksiggowan syntetycznych, z lym wyjatkiem, Ze przeniesieniu podlegajg szezegolowe dekrety a nie ich agrepacje.

4.17.5 Przeksiggowujacy plan z innego rejestru

Automat umozliwia szybkic kopiowanie planu z wybranego rejestru do innego. na przvklad w przypadku. gdy prowadzony jest odrgbny rejestr z planem zbiorezym. Po wybraniu
jestru biezgoego jest usuwany. a w jeso micjsce kopiowany jest plan z rejestru zrodlowego, ale tylko na Klasylikacje wezesniej

rejestru zrodlowego, dotychezasowy plan z rg
zdefiniowane w stowniku, Pozostate klasyfikacje sq pomijane

4.17.6 Przeksiggowujiey plan na konta

Automat dokonuje przeksicgowania zapisow planu z ksigu pomocniczej Plan na konta 991992980 lub 981 w wybranym zakresic danych. Przeksiggowanie moze by¢ wykonane
w sposab syntetycany, czyli jedng kwotg bez podzialu na Klasy likacje budzetowe albo analitveznic - ze szczegolowoscia Klasy fikacji budzetowe

4.17.7 Przeksiggowania zamykajiee konto
Automat umozliwia dokonanie szybkiego ksiggowania zamykajacego konto. W automacie nalezy podac. 2 jakiego konta. na Jakic ma by¢ dokonane przeksigpowanic oraz czy majy

by¢ uwzgledmone dokumenty zatwierdzone lub niczatwierdzone. Nastepnic definiuje sig. jaki ma by¢ dokument wynikowy, jego numer i data. Dla kazdego zanykancpo konta
tana do przeksigpowania zaangazowania bilansu otwarcia konta 999 na 998 na pocvglek roku obrachunkowego.

generowany jest odrebiny dokument, Opeja moze byé wykorzy

4.17.4 Przcks

crowania sprawozdan Rb275/288

ArOWno

Automat umozliwia szybkie zaksiggowanie sprawozdan Rb27S Rb28S Rb30 2 plikow zewnetrznyeh. Pliki te sg zgodne ze standardem BeSTia 1 mogi byeé uenerowane
przez program KBil tez przez nne programy. Pliki ze sprawozdaniami muszy zawiera¢ zardwna dane przyrostowe, jak i narastajgeo. W preypadku danych narastajaeych,
wskazane jest, aby byly one ksiggowane na wyodrebnionych kontach lub pozycjach paragralin dla kazdej jednostki osobno. Wawezas Jest mozliwosc, aby program policzyl stan
aktualny na kontach. porownal ze sprawozdamen i zaksicgowal roznice. Pray gotow wjae import danyeh do systemu KBiP nalezy wskazae impartowany plik ze sprawozdamem. W
konta Wimen @ Ma. na ktore bedy ksigeowane odpow iednie kolumny

tym momencie, program rozpoznaje tvp sprawozdania i otwicra odpowiednie akno, w ktorym nalezy wsk
sprawozdania. Ponadto irzeba uzupelnic dane o dokumencie. pod jakim te dane bediy zacwidencjonowane. Po wypelnieniu tych danyeh i wybraniu prayeisku "Zapisz", generowany
Jestautomatyeznie dokument mezatwierdzony, ktory mozna sprawdzié i skorypowad ewentualne nicprawidlowosci.

4.17.9 Import danych (faktur)  cksportow systemow GEOBID do , Windykacji™
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Automal umozliwia importowanie lakiur z systeméw firmy GEOBID, z eksportow do Windykacji tejze fimmy

Impartujge dane nalezy:

® Wskazac folder 2 cksportowanymi plikami * «bf,

= Podac typ dokumentu 1 numer 1. faktury, nastepne bedg numerowane kolejno.

= Padac datg sprawozdawcezy, pozostate daty sq wezytywane z dblow,

= Konta Winien i Ma z zaznaczeniem ope), ey dane sq ksiggowane na konta synletyczne, czy z analitykq kontrahenta.

KBIP, porownuje NIPy z dbfa 1t KBIP. Jesli w dalszyin ciagu nie znajdue
Ja sig powtarza, jesh nie mamy

Jesh po nie znajdzi
systemu ksiggowego. Przy kolejnym imporcie, oper.

Wodrngim przypadku, w irakeie wezytywania, program poszukuje numeru PES
kontrahenta, otwiera si¢ okienko do wskazania reeznego z mozhwoscia dodania g0 do ba
PESEL lub NIP kontrahenta. Program nie pordwnuje nazw kontrahentow.

[

Opcjonalnic, aczkolwick wskazane jest podanie klasylikacii typu. Wszystkie fakiury sy zapisywane na klasyfikacjach. jako praypisy.

4.17.10 Import z pliku CSV

Automat umozliwia importowanie dokumentow (faktur) z pliku CSY. Struktura pliku jest podana w apeji programu,
4.17.11 Import z pliku tekstowego

Automat umozliwia importowanic dokumentow (faktur) z pliku iekstowego # separatorem kolumn lub staly szerokoscig kolumn Opceja pozwala na zdeliniowanic interpretac)i
poszezegolnyeh kolumn pliku.

4.17.12 Rozksiggowanic proporcjonalne do salda

Automat umozliwia rozksiggowanie wskazanej kwoty proporcjonalnie do sald analityk wskazancgo konta Syntelycznego.

4.18 Zamykanie miesigca

Jest o opeja kontrolna. Najpierw nalezy zatwicrdzi¢ wszystkie dokumenty znajdujace si¢ w bulorze.

Zamykanie miesigea odbywa sig dwuetapowo. W pierwszej fazie miesige nalezy zablokowac (przycisk "Zablokuj"). Opcja ta blokuje mozliwode dalszego ksiggowania 1
zatwierdzania dokumentow w danym miesige. Pozwala to na zrobienie wydrukow sprawdzajgeych. bez obawy, 7e w migdzy czasie ktos dokona ksiggowan. W przypadku
wystapienia bledow mozna micsige odblokawaé (przycisk "Odblokuj”) | wprowadzi¢ korekiy. Jezeli dane na koniec miesigea sq poprawne wowezas miesige mozna zamkngé

(przycisk "Zamknij"). Opcja ta jest nicodwracalna i nalezy stosowac jg z pelng odpowiedzialnosciy. Odblokowanie miesigea wymaga, aby miesiae nastgpny byl otwarty. Z kolei,
zatwierdzanie miesigea wymaga, aby miesige poprzedni byl zablokowany lub zamkniety. Powyzsze opeje dotyczg zarowno ksiggowodei jak i planu.

Zamknigeie micsigea grudnia jest rownoznaczne z zamknigeiem roku.
Analogicznic mozemy blokowac w tej opeji (zakladka Blokada miesigey dla UmowyF) mozliwos¢ wprowadzania dokumentow przez komarki organizacyjne dla wybranego
miesigea,

4.19 Przeksiggowanie BZ na BO

W celu dokonania automatycznych przeksiggowan, na konice roku ksiggowego. bilansu zamknigeia na bilans otwarcia roku nastepnego. nalezy zdeliniowac stownik, w kiorym
podaje sig. jakie konta maja by¢ przeksiggowanic (podawanc sa tylko konta syntetyczne, analitvka bedzie dobudowana automatycznie), oraz ustawic znacznik czy salda majg by¢ w
rozbiciu na klasylikacje iflub zadania

Przeksiggowania mozemy dokonac w dowolnym momencie, bez koniecznosci zamyhkania roku. Dostgpna jest opcja Symedacyi procksiggowania,

Program pozwala na wprowadzenic korekt przeksiggowan, jak rowniez na wprowadzenie sald poczigtkowych recznie w bilansie otwarcia roku nastgpnega.
5 Rozrachunki

5.1 Konta z nierozliczonymi dokumentami

¢ wydruk lub s

lzenic listy kont i kontrahentow, na ktorych istniejg nierozliczone dokumenty. Na tej podstawie mozemy sporzagd vbko przejs¢ do

Opeja pozwala szybkie sporz;
opji rozliczania dokumentéw.

5.2 Rozliczenic dokumentdw

Opgja pozwala na powigzanic ze sobg dokumentow zobowiazai i ich regulacji przez kontrahentéw. Dzigki temu mozna uzyskac np. dane, za jakie fakiury kontrahent zalega z

platnoscia, a za kiore juz zaplacit

W opeji tej nalezy wybra¢ odpowiednicgo kontrahenta i jego konto. Klikajge na przycisk dokumenty zostang wyswictlone dokumenty naleinosci i zobowiazai ZWigZane
wybranym kontem. Po wybieraniu dokumentéw po lewej i prawej stronie (bedy one podswictlone), nalezy klikngc na Polyez dokumenty.

¢ dokument. Kazdy dokument moze byé rozliczony kilkoma dokumentami lub wskazany, jako rozliczenie bilansu
zv woobydwu (R) oraz sortowaé wy daty dokumentu,

Zostanie wyswictlone pytanie, na jakg kwotg ma by¢ rozliczor
otwarcia. Dokumenty mozna wyszukiwac po kwocie, wskazujge czy kwota ma by¢ szukana w kolumnie prawej (P), lew
numers zewngliznego, opisu, kwoty czy salda dokumentu. Na podstawie nierozliczonych dokumentow. mozemy wystawic notg odsetkowq. wezwanie do zaplaty, upomnicenic czy

przclew

Ponadio istnicje mozliwose wydrukowania dokumentow biczacego kontrahenta w calosci Poprzez opeje Rozrachunks = Wik mozna wydrukowaé dla wielu kontrahentow
rownoczesnie z mozliwosciy wyboru typu dokumenty

5.3 Wydruk rozliczen

TypBB

5.4 Nalezno$ei, odsetki nalezne, wezwanie do zaplaty

Opejan pozwala na szybkie sporzadzeme histy dokumentow 2 podanego zakresu dat 1 podanym terminem platnosei dla wybrancgo konta. Dodatkowo mozna zaznaczy¢, aby wybrane
zostaly lub pominigte wskazane paragraly. Wyboru danveh dokonujemy niebieskim prs Kiem z lupg. Nastgpnie, dla znalezionveh dokumentow. mozemy naliczy¢ odsctki

(floletowy praycisk) wg wybranego slownika od wskazanej daty lub terminu platnosci dokumentu. Tak naticzone odsetki mozemy automiatycznie zaksiegowad na wskazane konto
paragral’odsetek (ziclony przycisk, wzeel od gory) Czwarty przyeisk od gory pozwala na automatyezne wydrukowanic wezwan do zaplaty dla wybranych naleznosci. Ponadio w

menu Operacje znjduje sig bogaty zbior wydrukow

5.5 Potwierdzenie salda
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Opeja pozwvala na wydrukowanie dokumentu . Porwierdzenie salda™ dla kontrahenta na podstawie istniejgeych ksiggowan na gotowym formularzu z uzasadnicnien prawnym.
Dokument mozna sporzadzac w trzech wartantach: z zegotowymi obrotami kentrahenta; z saldem kontrahenta: z nierozliczonych dokumentow kontrahenta (dokumenty rozlicza
si¢ opeja Rozliczanic dokumentow ™)

Padajie, jako numer kontrahenta, wartosé zero. do potwierdzenia, wybierane sa dane ze wskazanych kont, z pominigeiem identyfikacji kontrahentow. W szezegolnosci pozwala 1o,
na tworzenie potwierdzenia salda dla kont. ktore nic sq preez cm widzane, Jako rozrachunkowe,

Ponadto opeja ta pozwala na agene” sporzgdzanie potwierdzen, poprzez wypehienie tabeli z zapisami ksiggowymi przez operalora systemu.
5.0 Nota ksiggowa
Opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu , Potwicrdzenie salda” dla kontrahenta na podstawie istnicjgeych ksiezowan na gotowym lormularzu z uzasadnieniem prawnym.

Dokument mozna sporzgdzac w trzech wariantach: ze szezegotowymi obrotami kontrahenta; z saldem kontrahenta; z nierozliczonych dokumentow kontrahenta {dokumenty rozlicza
sig opejg Rozficzanie dokwnentiw),

ro. do potwicrdzenia, wybicranc sg dane ze wskazanych kont, z pominigciem identy fikacji kontrahentéw. W szezepolnosci pozwala to.
achunkowe.

Podajge, jako numer kontrahenta, warto,
na tworzenie potwicrdzenia salda dla kont. ktore nie sy przez system widziane, jako r

Ponadto opcja ta pozwala na .reczne” sporzadzanic potwierdzen, poprzez wypelnienic tabeli z zapisami ksiggowymni przez operatora systemu.
5.7 Przelewy seryjne

Opeja pozwala na szybkie sporzidzenie listy dokumentow z podanego zakresu dat i podanym terminem platmosci dla wybranego konta syntetycznego i na tej podstawic
wygenerowac preelewy do modulu Przelewy. Po podaniu zakresu dat i konta, nalezy nacisngé przycisk nicbieskiej lupy. Zostanie wow sporzadzona lista niczaplaconych
dokumentow. Nastgpnie wybierajge przycisk Zapisz, zostanie uruchomiona opeja tworzenia przelewow. Jezeli kontrahent posiada zdefiniowane konto bankowe. zostanic ono

nie wslawione, Jesli nie ma wprowadzonego konta lub kilka. operator zostanie poproszony o jego wprowadzenic lub wybranie z listy. Przelewy zostana zarejestrowane w
rzelewy. Teraz mozemy, wybierajge praycisk Przelewy, padejrzed histg wystawionveh przelewadw i sporzadzi¢ ich wydruki, czy plik do bankowosci elekironicznej.
Dodatkowo pod prayciskiom "Dokumenty™ mozemy sporzydzic zestawienie wybranveh dokumentaw z padsumowaniem kwot

5.8 Nota odsetkowa - edytor

Opeja pozwala na rgezne sporzgdzenie | wydrukowanie dokumentu  Nota odsetkowa” dla kontrahenta na gotowym lormularzu z uzasadnieniem prawnym.

5.9 Wezwanice do zaplaty - edytor

Opeja pozwala na rgcene sporzydzenie | wydrukowanie dokumentu . Wezwanic do zaplaty” dla kontrahenta na gotowym lormularzu z uzasadnieniem prawnym,
6 Zestawienia rejestru

0.1 Dzienniki

Dzienniki zawicraja zestawienie wszystkich operacji ksiguowych dokonanych w obrebie danego rejestru. Dziennik dokumentéw zawiera zestawienie chronologiczne wszy
zaksiggowanych dokumentéw, z wyszezegolnionymi dekretacjami zwigzanvimi z poszezegolnymi dokumentami. Dziennik Glowna jest zestawieniem samych dekretacii, bez
wyraznie wskazanych dokumentow, z ktoryeh pochodzg. Dziennik BO zawiera wykaz dekretagji bilansu otwarcia. ktore nie znalazly si¢ na wezesnicjszych dziennikach. | na koniec
dziennik planu, ktory zawiera wszystkic zapisy ksigei planu.

6.1.1 Dziennik

6.1.2 Dziennik BO

6.1.3 Dziennik Planu

6.2 Konta

Wydruki sporzadzane sy w wybranym przedziale czasowym wedlug daty sprawozdaweze), dla podanego zakresu numerow 1 typow dokumentow. Istnieje mozliwosé wyboru
zestawien dla kont bilansowych lub pozabilansowych lub organu lub jednostki. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry wyboru danych. Zestawienia te
zawieraja konta analityczne kontrahentow.

6.2.1 Obroty dzienne

0.2.2 Stany v tajieo

6.2.3 Zestawicnie obrotow i sald
6.2.4 Stany terminowe

6.2.5 Obroty - Ksigga Glowna
6.2.6 Wg irddel

6.2.7 ZOiS we klasyfikacji

6.2.8 Zestawienie sald

6.3 Klasyfikacje

zej, dla podancgo zakresu numerow 1ty pow dokumentow. Istnigje mozliwosc wyboru
rozdzialow. paragrafow, pozycji czy typow zadan. Ponadto kazde

Wydruki sporzgdzane sa w wybranym przedziale ¢
klasylikacyi dochoddéw albo wydatkdw, budzetowych lub pozabudzetowych, wy
zestawienia posiada swaje speey ficzne parametry wyboru danych

asowym wedtug daty sprawozdaw
zezegolionego zakresu dzialow,

6.3.1 Obroty
6.3.2 Stany

6.3.3 Stany dochodow - skrocony

13217 2016-01-04 13:32



KBiP instrukcja — wiki.groszek.pl

ld 717

6.3.4 Zaangazowanie

6,3.5 Wykonanie wg paragrafow

6.3.6 Koszty/Naleinosci wg paragrafow
6.3.7 Wg iradel

6.3.8 Wg kont

0.4 Plan

https://wiki.groszek.pl/index.php?title=KBiP _instrukcja&printable=ycs

Wydruki sporzgdzane sy w wybranym przedziale czasowym wedbug daty sprawozdaweze, dla podanego zakresu numerow i typow dokumentow. [stnieje mozliwosé wyboru
Klasyfikacji dochoddw albo wydatkow, budzetowych lub pozabudzetowych, wyszezegolnionego zakresu dzinlow, rozdzialow, paragrafow, pozycii czy typow zadan. Ponadto kazde

zestawienia posiada swoje specyficzne parametry wyboru danych,
6.4.1 Stany

6,4.2 Obroty

6.4.3 Sumy paragrafiw

0.4.4 Sumy dzinl/parngraf

6.4.5 Sumy dzialfrozdzial/paragraf

6,4.6 Wg zadan

6.5 Wykonanie planu

Zestawienie umozliwia uzyskanie informacji o realizacji planu wydatkow lub dochodow. Zawicra dane o wysokosc planu, wykonaniu, pozostalym planic oraz realizacje
procentowy. Wydruk sporzadzany jest zawsze narastajgeo od poczatku roku do wskazanej daty. W szezegalnosci istnicje mozliwosé porownania realizacji planu migdzy dwoma

rejestrami.

6.6 Kontrahenci

TypBB

6.6,1 Obroty Wg Klasyfikacji
6.6.2 Obroty Wn/Ma

0.6.3 Zestawienie obrotéw i sald
6.7 Zadania

Zestawicenia zadan sporzadzane sy z dokladnoseiy do powigzanych 2 nimi umowami.
6.7.1 Obroty Konta

6,7.2 Stany wg kont

6.7.3 Stany wg klusyfikacji

6.7.4 Stany definiowalne

6,7.5 Definiowalny wg klasytikacji
6,7.6 Wykonanie wg klasyfikaceji
6.8 VAT na klasylikacjach
6.8.1 Obroty

6.8.2 Stany

6.9 Lestawienia archiwalne
TypBB

6.9.1 Konta - terminowe

6.9.2 Konta - ZOiS - dwustronne dwajki
6.9.3 Obroty radania

6,94 Klasyfikacje - stany

0.9.5 Dziennik Glowna

7 Zestawienia lyczne

TypBB
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Zbior zestawien sporzgdzanych dla danyeh z wyborem roznyeh rejestru i lat obrachunkowych w zaleznoser od rodzaju zestawicnia.
7.1 Zestawicnie obrotow i sald

7.2 Zestawienie obrotaw i sald (BO per saldo do analityki)

7.3 Zestawienie obrotow i sald - archiwalne wer.1

7.4 Zestawienie dziennikdw czistkowych

7.5 Ksigga Glowna - Obroty

7.6 Stany na klasytikacjach

7.7 Stany na klasyfikacjach - definiowalny

7.8 Klasyfikacje wg kont

7.9 Wykonanie planu

1.9.1 Wykonanie planu

7.9.2 Wykonanic planu 2 wyszezegolnieniem zads
7.9.3 Wykonanie planu zadan weg klasyfikacji
7.9.4 Dzienne przekroczenia planu

7.10 Zamowienia

7.11 Realizacja wicloletnia umdw wg klasyfikacji

7.12 Realizacja wicloletnia zadan wg klasyfikacji

7.13 Rejestr VAT

7.13.1 Zestawicenie Sprzedazy

7.13.2 Rejestr Sprzedazy

7.13.3 Zestawienie Zalkupow

7.13.4 Rejestr Zakupow

7.14 Zestawienia rozne

7.15 Statystyki

8 Sprawozdawczo$é

Wszystkie sprawozdania moina robic zbiorezo 7 Kilku wybranyeh rejestrow w obrebie jednego roku obrachunkowego. Przy
pobrane kwoty planu, a z ktoryeh kwoty ksiggowan. Wzystkic napisy pojawiajgee si¢ na wydruku oraz ich konfiguracje nalezy wprowadzic w menu: Sprenvozeknse

Ustawienta > Spresvozdeni, w tym réwniez nalezy podaé kody GUS potrzebne do prawidlowej generacji naglowka sprawozdania. Bez podania tych parametrow eksport sprawozdai
do systemu BeSTi@ moze funkcjonowac nieprawidlowo

2ym mozna wybrac, z Kioryeh rejestrow majg by¢

Ogolne dane konliguracyjne sprawozdan wprowadza sie na zakladee Nopisy 1 svmhole. Kod wojewadztwa, wehodzgey w nazwe pliku, nalezy podac w polu Wojew (Rozp).
Pozostale kady GUS, nalezy wpisa¢, odpowiednie dla dangj jednostki. w polach WK, PK, GK, PT, GT i wizystkie te pola muszg by¢ wypelnione. Pozostale pola wypelnia sie w
zaleznosci od typu sprawozdania. Ponadio tworzge sprawozdanie, nalezy zaznaczy¢ czy jest to sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego, jednostki budzetowej ezy budzetu
panstwa (ramka . Sprawozdanic i odpowiednio™ znaceniki: IST. JB. Budzetu Panstwa), Znaczniki te 51 0 lyle istotne, ze sporzadzajac sprawozdanie IST. zawsze bydzie ono
tworzone w pelnych groszach, bez wrglegdu na wybor opeji, czy w groszach. czy w pelnyeh zlotyeh. Natomiast pozostale dwa typy sprawozdan, uwzgledniajy opeie wyboru sposabu
zaokraglen kwot. Ponadio na zakladkach Rb278, Rb28S, Rb27ZZ. kontigurowane s sposoby wyliczania poszezegolnych kolumn tychze sprawozdan

8.1 Sprawozdania Rb
8.1.1 Repozytorium

Przy gotowywane sprawozdania mozna zapisywac da Repozytorium, ktore przechowywane jest w bazie danyeh, W kazdei chwili mozna z niego pobrac sprawozdanie w celu jego
VE 3 I ) ; ¥ 1 3 al & d
poprawy, dokonczenia. czy eksportu. Zapis do repozytorium odbywa sig na poziome konkretnego sprawozdania.

8.1.2 RB 278

Przygotowujge sprawozdanie nalezy wybrac dane z dekretacii Ouzymane dane (kwoty) moina skory gowac do potrzebnych wartosei. Wydruk sprawozdan jest zgodny 7
W Zakresie wyboru danyeh mozna ustawié pewne elementy postaci

abowiazujaeymi wymogami. Dane mozna rowniez zapisa¢ Do pliku” zgodnego ze standardem BeSTi -
wydraku, Wymagane napisy do sprawozdania ustawia sic w [ senviena.

Sprawozdania mozna przyvgolows waé z dowolnych rejestrow
$.1.3RB27
Patrz. 13 278

S L4 RB 272

2016-01-04
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Patrz: RB 278,
3.1.5 RB 288
Patrz: KB 278
8.1.6 RB 28
Patrz: RA 278
8.1.7 RB 28NV
Patrz: #53 275,
8.1.8 RB 28NWS
8.1.9 RB 308

Posta¢ ekranu jest zblizona do wygladu wydruku. Aby edytowac wybrang limig nalezy kliknaé na strzatke w gorg. Linia zostanic podiwictlona na czerwono. Kliknigeie na
spowoduje wygenerowanie sumy wybranych linii. Pozostake opeje s analogiczne jak w pozostalych sprawozdaniach. Wyglad wydruku jest zgodny z obowigzujaeymi przepisami.

8.1.10 RB 33

Patrz: /5 308

8.1.11 RB 348

Patz: KB 308,

8.1.12 RB 50 Wydatki

Patrz: B 27N,

8.1.13 RB 50 Dotacje

Patrz: KB 278,

8.1.I14 RB BZ!

Opcja pozwala na sporzgdzanic sprawozdan dla budzetu zadaniowego panstwa,
8.1.15 RB BZ2 - Wydatki
Patrz: RB BZ 1.

8.1.16 RB BZ2 - Koszty

Pawrz: KRB BZI.

8.1.17 Druk RB-Z

Patz: RB BZ1

8.1.18 Druk RB-ZN

TypBB

8.1.19 Druk RB-N

TypBB

8.1.20 Druk RB-NDS

TypBB

8.1.21 Druk RB-PDP

TypBB

8.2 Wydatki strukturalne
Opcga pozwala na sparzgdzanie sprawozdan RB-WS
8.3 Bilanse

Opcja pozwala na sporzgdzanic drukdw bilansow zamknigera, W menu , Ustawienia - Bilanséw ™ nalezy zdefiniowaé posta¢ wydruku oraz formuly. jak maja byv¢ wyliczane
poszezegoing komorki sprawozdania,

Formuly definiuje si¢ w nastepujgey sposob: Nalezy wpisa¢ kody kont, z kidryeh maja byé pobicrane dane wynikowe, w sposob podany ponize;
1 Titery BOW [ub BOM i numer konta, aby pobrac odpowiedniy strong bilansu otwarcia dla Konta, np. BOW080-1 - strona winien bilansu otwareia konta 080- 1. BOMI30-5 dia

strony ma bilansu otwarcta konta 130-5 lezeli wpiszemy np. konto 080, wowcezas zostang wybrane i zsumowane dane dla wszystkich analityk tego konta:
2 literg W lub M1 numer konta, aby pobrac odpowiedniy strong konta, np. WO80-1 - strona winien konta 080-1, M130-5 dla strony ma konta 130-3. Jezeli wpiszemy np. konto

080, wowezas zostang wybrane 1 zsumowane dane dla wszystkich analityk tego konta,
3. jezel cheemy pobrac saldo konta np. 201 wpisuje sig wyrazenie: (W201) + (BOW201) - (M201) - (BOM201).
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Uwaga!
Wy tazema musz) bye uycte w nawiasy w celu odraznienia znaku mmus ad sepiratora anahityk konla

8.4 Rachunki Zyskow i Strat oraz FJ

https://wiki.groszek pl/index.php?title=KBiP instrukcja& printable=ye:

Opeja pozwala na sporzgdzanic zestawienin Rachaku = skow 1 viral, W menu Ui e~ R nakon Svskow s stral nalesy zdefimowac postac wydruku oraz formuly, jak mapy

bye wyliczane poszezegolne Komorki sprawozdania (patiz. Belanse Lenkiigcna)
8.5 Ustawienia

TypBB

8.5.1 Sprawozdan

8.5.2 Bilansow

8.5.3 Rachunkow Zyskow i Steat oraz FJ

8.5.4 Objasnienia

9 Narzedzia

TypBB

9.1 Kontrola dokumentow i licznikow

9.2 Weryfikacja licznikow dokumentow

9.3 Kontrola poprawnej budowy kont

9.4 Wyczy§é R12 w RB28S

9.5 XML winl1250->utfy

9.6 Aktualizacja numerdw dowodow ksiggowyeh w Rejestrze VAT (zakupy)
9.7 Wyilij dane

Opeja Hishy dane generuje phikt XML 2 danvmi z jednostki akiywng

9.8 Pobicrz dane zewnetrzne

Opeja Fobrers dane sluzy do weaytywanma danyeh wygenerowany ch opeja powyzej
9.9 Katalog TEMP

9.10 Katalog EXPORT

9.11 Restart polgezenia z bazy danych

10 Pomoc

Zrodto Lhtps:wiki groszek pliindex.php?title=KBiP_instrukcja&oldid=5304"

Kateporie: Ksiggowos¢ Budzetowa i Planowanie  Instrukcjia  TypB
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Place instrukcja
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Spis tresci

= | Wstep
= |.1 0 programie
= [ 1.1 Opis zmian
® 1.1.2 O programic Kadry 1 Place
= 2 Konfiguracja
® 2| Zabezpieczenie danych
n 2.2 Korzystanie z wiclu rejestrow
n 2.3 Slowniki
® 23,1 Stownik wydzialdw
® 2.3.2 Slownik referatow
u 2.3.3 Slownik stanowisk
u 2.3.4 Stownik urzeddw skarbowych
= 2.3.5 Stownik bankow
® 2.3.5.1 Formaty

= 2.3.5.1.1 NetBank

= 23512PBK

®m 2335.1.3Z0RBA

® )3.5.1.4 PeKaO

= 2.3.5.1.5 HomeCash

= 2.35.1.6 VideoTEL

® 2.3.5.1.7 TransDysk

= 2.3.5.1.8 Elixir-O

® 235.1.9 VideoTEL 11

= 235110 ZORBA 11

= 235111 Minibank BZ WBK
m 2.3.51.12 BS-DEFCOM
= 2.3.51.13 PKO BP

= 2.3.5.1.14 Bank Zachodni WBIK
m 2.3.6 Stownik kont bankowych
u 2.3.7 Stownik wyksztatcenia
u 238 Stownik grup zaszeregowania
u 2.3.9 Slownik dodatku stazowego
w 2.3.10 Slownik dodatkowych dni wolnych 1 roboczych
u 23,11 Slownik budynkow
= 23,12 Slownik rodzajéw szkolen
= 2.3.13 Slownik rodzajow nieobecnosel
= 2.3.14 Slownik umdw o prace
w 2.3.15 Slownik grup do zestawien
w 2.3.16 Slownik kategorii pracownikdw
» 2.3.17 Slownik stawek podatku dochodowego

m 23,18 Stownik list plac

m 2.3.19 Slownik sktadnikéw placowych

= 2.3.20 Stownik stalych wartosci skladnikow
u 2.3.21 Slownik Tunkeji dla skladnikow

u 2.3.22 Tabele wynagrodzen nauczycicli
= 2.4 State parametry syslemu

w 24| Parametry

m 2.4.2 Zaokraglanic

= 2 4.3 Skladki ZUS

= 244 Funkeje systemu

= 245 Wydruki

w 24,6 Wyplagd

m 247 Powigzania

= 2.4.8 Zaawansowane
= 25 Przygotowanie danych na kolejny rok
= 2.0 Aktualizacja ustawicn on-line
& 2.7 Funkeje pomaocenicze

= 2.7.1 Ustawicenia drukarki

u 2.7.2 Import danych

n 2,73 Aktualizacja on-line
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» 2.7.4 Zmiana bazy danych
= 2.7.5 Informacja o srodowisku

= 2.8 Operator
m 2.8.1 Przelogownic operatora
W 2.8.2 Zmiana hasla zalogowanego operatora
® 2.8.3 Dziennik zdarzen

= 2.9 Konice

= 3 Pracownicy
= 3.1 Edycja danych kadrowych

» 3 1.1 Wybor pracownika do edycji

= 3.1.2 Wprowadzaniec nowego pracownika

= 3.1.3 Dane osobowe pracownika

= 3.1.4 Danc pracownika - dodatkowe adresy

= 3.1.5 Danc pracownika - dokumenty

= 3.1.0 Danc pracownika - konta bankowe

m 3.1.7 Dane pracownika - wyksztaleenic

s 3.1.8 Dane pracownika - obowigzek obronny

= 3.1.9 Dane pracownika - badania lckarskie

= 3.1.10 Dane pracownika - szkolenia

= 3.1.11 Dane pracownika - angazc

» 3.1.12 Dane pracownika - zatrudnicnie

= 3.1.13 Dane pracownika - podatck dochodowy

= 3.1.14 Dane pracownika - klasytikacja dochodow

= 3.1.15 Dane pracownika - ubezpicczenie spoleczne

= 3.1.16 Dane pracownika - nieobecnogci

= 3.1.17 Dane pracownika - nadgodziny

= 3.1.18 Dane pracownika - norma i grafik czasu pracy

= 3.1.19 Dane pracownika - ewidencia wymiaru czasu pracy
= 3.1.19.1 Automatyczne zmiany godzin pracy oraz harmonogramow i grafikow
= 3.1.19.2 Ewidencja czasu pracy

= 3.1.20 Dane pracownika - wymiar urlopow

= 3.1.21 Dane pracownika - ewidencja pozyczek

= 3.1.22 Dane pracownika - osoby na utrzymaniu

= 3.1.23 Dane pracownika - adnotacje

= 3.1.24 Usuwanie danych

» 3.1.25 Lgczenie danych pracownikow

® 3.1.26 Zwolnienia pracownika

u 3.1.27 Zarzadzanic danymi pracownika

= 3.1.28 Wykaz pracownikow

® 3.2 Edycja danych placowych

= 3.2.1 Wprowadzanie skladnikdw placowych

= 3.2.2 Odwolanie do stalej wartosci skladnika

= 3.2.3 Odwolanie do innego skladnika placowego

= 3.2.4 Odwolanie do funkeji obliczajacej kwotg sktadnika

= 3.2.5 Wprowadzanie skladnikow placowych za okres choroby

3

3.2.6 Dodatek stazowy

3.2.7 Wprowadzanie nadgodzin

3.2.8 Wynagrodzenie nauczycieli

3.2.9 Wprowadzanic umow zlecen

3.2.10 Wprowadzanie wynagrodzenia za czas urlopu

3.2.11 Zasilki macicrzynskie

w 3.2.12 Kalkulator srednich wynagrodzen

3.2.13 Stypendia dla uczniow

3.2.14 Wprowadzanie trzynastki

3.2.15 Ryczalty

3.2.16 Zwolnienia podatkowe

3.2.17 Edycja list plac

3.2.18 Wykorzystywanie wyroznika
3.2.19 Szybkie rejestrowanic skladnikow placowych
3.2.20 Zasilki i karty zasilkowe

"
u
® 3.3 Wprowadzenie nicobecnosci
A Rejestrowanie trzy nastki
.5 Szybkie rejestrowanie skladnikow
3.6 Szybka zmiana danych

3.7 Rejestrowanie czasu pracy pracownika
3.8 Usuwanie danych pracownikow

m 3.9 Zarzgdzanie danymi pracownika

10 Wykaz pracownikow

s 4 Listy plac

=
3

(e
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w4 | Precglgdanie list plac pracownika
» 4.2 Naliczanie list plac
w 2.1 Przygotowanie do naliczenia list ptac
w 422 Listy platne z gory i z dolu
= 4.2.3 Wybor pracownika
= 4.2 4 Parametry majace wplyw na naliczanic list plac
w425 Obliczanie kosztow uzyskania przychodu
= 4.2.0 Obliczanie pomniejszenia zasilku
= 4.2.7 Naliczanie i drukowanie list plac
= 4.2.8 Korekty list plac
u 4.2.9 Rozliczanie sald podatkowych
® 4210 Przygotowanic przelewow bankowych
w 4.2.11 Drukowanic paskow wyplat
w 4.2.12 Akeeplacja list plac
= 4.2.13 Eksport danych do programu ksiggowego
= 4.2.14 Drukowanie list plac
= 42,15 Akceptacja list plac
= 4.3 Wykaz wprowadzonych skladnikéw placowych
= 4.4 Kartoteka angazy
= 4.5 Wykaz naliczonych list phac
= 4.6 Ldycja list plac
® 4.7 Przelewy wynagrodzenia
= 4.8 Przelewy potracen
= 4.9 Listy do wyplaty wynagrodzenia
m 4 10 Zestawienie nominalow do wyplaty
= 4 11 Zaawansowane
= 4.11.1 Zestawienia SQR
® 5 Zestawienia kadrowe
5.1 Listy pracownikow
5.2 Listy obecnosci
= 5.3 Analiza zatrudnienia i etatow

= 5.4 Zestawienia kadrowe pracownikow
= 5.5 Zestawienie wg roznych parametrow
= 5.6 Wykresy wg stanu kadrowego
= 5.7 Szezegolowy wykaz nieobecnosci
= 5.8 Analiza nicobecnosci
= 5.9 Ewidencja czasu pracy
= 5,10 Zestawienia urlopowe
5.11 Przygotowanie danych do sprawozdan GUS
® 5,12 Karta pracownika
® 5,13 Drukowanie identy fikatordw
® 5 14 Tworzenie wzorcow dokumentow do wydruku
= 3,15 Drukowanic wg wzorca dokumentu
= ( Zestawienia placowe
= (.1 Zestawienie list plac
w (.2 Wykaz list ptac pracownika
® (.3 Zestawienie wg wydzialow
m (.4 Zestawicnic wg numerdw list plac
m 6.5 Zestawienie wg kont i klasyfikacji
m (.6 Zestawienie podatku dochodowego
= (0.7 Wykresy wg danych placowych
® (.8 Wykaz pracownikow wg dochoddw
= (.9 Wykaz skladek ubezpieczeniowych
w610 Wykaz zasilkow
= .11 Karty zasilkowe ZUS Z-17
= (.12 Wykaz potrgeen
s (.13 Zestawienic przckazanych skladek pracownika
® (.14 Zbiorcze zestawicnie skladnikow

® (.15 Pracownicy i skladniki placowe
® (.16 Imienny wykaz skladnikow placowych
s (.17 Wykaz pomnicjszonych skladek
¥ 6,18 Wykaz zwolnien podatkowych
s (.19 Deklaracje PIT
= (.19.1 PIT-11
= (5.19.2 PIT-40
w (.19.3 PIT-8C
w 0.19.4 Deklaracje podatkowe
= (0.19.5 Deklaracja podatkowa PIT-4
= (5.19.6 Zgloszenie NIP 3
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® (.20 Przygotowanie danych do Programu Planika
6.20.1 Zgloszenie ZUS ZUA
6.20.2 Zgloszenie ZUS ZZA
6.20.3 Zgloszenie ZUS ZWUA
6.20.4 Raport imienny ZUS RCA
= (.20.5 Raport imicnny ZUS RSA
= (.20.6 Raport imicnny ZUS RZA
= (.20.7 Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA
m (.21 Paskiwyplat - RMUA
= (.22 Karta placowa pracownika

= (.23 Sumy sktadnikéw placowych wg kategorii
s 7 Pomoc

1 Wstep

Ogodlne informacije o instrukeji. serwisie i licencji.
1.1 O programie

1.1.1 Opis zmian

Wprowadzane zmiany w programie (rozwigzane bigdy, nowe lunkcjonalnodci) sq rejestrowane w opisic zmian. Kazdy program posiada swaj
opis zmian. Opis zmian dla programu Place dostepny jest na stronic Place opis zmian.

1.1.2 O programie Kadry i Place

Zadaniem systemu Kadry i Place jest prowadzenie kartoteki pracownikow, w polgezeniu z mozliwoscig naliczania plac i sporzadzania
odpowicdnicj dokumentacji. System charakteryzuje sie wyjatkowo prosta obstugg. z mozliwoscia uzyskania natychmiastowej podpowiedzi
podezas pracy. Program dziala w srodowisku Windows, co pozwala na pelniejsze wykorzystanic jego mozliwosci.

Dziala na nowoczesnej, wydajnej i latwej w rozbudowie bazie danych InterBase/ Firebird, zapewniajac szybki i wygodny dostep do danych, ale

przede wszystkim gwarancje bezpicezenstwa danych. W celu optymalizacii zarzadzania danymi oparlidmy sic na jezyku SQL. jednym z
najlepszych. a stad i najpopularnicjszych obecnie narzgdzi.

2 Konfiguracja

2.1 Zabezpieczenie danych
TypBB

2.2 Korzystanie z wiclu rejestrow

Program pozwala na korzystanie z wiclu rejestrow - oddzielnych baz danych. wybieranych do pracy podczas startu programu. Konfiguracje
opisuje sig wedtug ogdlnych zasad w pliku PLACE. XML,

Istnieje mozliwos¢ umieszezania nazwy rejestru w nagtowkach zestawien. Standardowo w naglowku zestawien umicszezana jest jedynic nazwa

wlasciciela licencji, moina jg jednak uzupetnié o nazwg bazy danych, z ktorg program pracuje. Dla uzyskania takicgo elektu nalezy w Stalyeh
parametrach systemu na zakladee Wydruki ustawic opcie Drukowanie nazwy bazy danveh na zestawieniach:
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+  Parameliy

*  Zackrgglanie

s SkbadkiZUS

¢ Funkeie systemu
b Wdiuki

° \Wyglad

*  Powigzania

*  Zaawansowans

Przy wpisie w pliku . XML:

configuration title

\<parameters />

::/Link>

ilink id-"linhit alias tddiE
\<parameters />

:</link>

2.3 Stowniki

TypBB Brakujqee stowniki

wlink id-*.zit0" alias="d: - BAlnalt

https://wiki.groszek.pl/index.php?title=Place_instrukcja&printable=yes

Stale parametry systemu

T Wpdruki
Dlukux:ﬁa Iisl;ach ptac T
! Informacig o dniach zwalnienia

1 Infatmacie o dniach uilopu bezpt Auypncz

. Informacis o godzinach nadiczbawych

v Informaciz o stapie dodatku stazowego

¥/ Infermacie o stopie podatku dochodowego

v Sume poliacert

¥ Inlormacie o zmianie kwoly retta

! Pozwalaj na edycis naghéwka listy prac

' Cieniowanie naghdwkdw na raportach

' Diukowanie nazwy bazy danych na zestawieniach

‘f* Drukowanie nazwy operatora na zestawieniach

(- Uk adresy pracownikiw na wydiikach

©oowner. "IZEALY versions=T.i" s

* protocol *

GLET user- * password-*". . .* kind-"7Tiner

G user. . © password-* ... kind."iuncrthase” protocol-tiuzxs.nt® name- .

nEt opame -t

Przed rozpoczeciem pracy nalezy wykonaé szereg czynnosei organizacyjnych. porzadkujgeych i systematyzujgeych wykonywane w przyszlosci
czynnosci (szezeglowy opis poszezegdlnych funkeji znajduje si¢ w dalszej czgsei pomocy). Nalezy wige:

= wprowadzic stale parametry systemu - miesige. rok, kwoty zaokraglen,

= wprowadzi¢ grupy do zestawien, ich adres, konta bankowe,
= zalozy¢ stownik wydzialow. slownik referatow. i slownik stanowisk, rozbudowane

w zaleznosci od indywidualnych potrzeb.

= zalozy¢ slownik wystugi lat dla poszezegdlnych wydzialdw,
= wprowadzi¢ (skontrolowaé) stawki, sterujace naliczaniem podatku dochodowego.
= ystali¢ nicktore parametry skladnikow placowych, i ew. zdefiniowac nazwy

dodatkowych skladnikow,

Slowniki sa zbiorem wyrazen potgezonych wedlug ustalonych zasad. Wykorzystywane sg do usprawnienia i przy$pieszenia pracy w programie.
Opis przyeiskow na oknie konkretnego slownika jest wspolny dla wszystkich stownikéw. poniewaz mechanizm edycji slownikdw jest

identyczny.

Szybki dostep do slownikéw zapewnia ikona znajdujgea sig na pasku ikon (rys. 1) glownego okna programu. Kliknigcic jej spowoduje
rozwinigceie listy dostgpnych stownikéw, W srodkowej lub dolnej czgsel okna kazdego slownika, znajdujg si¢ preyeiski stuzagee do nawigacji i
edycji wyswietlonych danych. Do nawigacji sluza nastepujgee preyciski (rys. 2):

s Pierwszy/Ostami rekord

przejscic na pierwszy/ostatni rekord w tabeli.

w Nastepny/Poprzedni rekord - przejscic na nastgpny/poprzedni rekord.

v Do edyeji rekordow sluzy preyciski: Dodaj, Eedvtug, Usun (rys. 3),

Preveiski edyeyjne stuzy do dodawania. uzupelniania lub usuwania rekorddw. Wybranie jednego 7 preyceiskow edyceyjnych spowoduje:
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® Dodaj - przejseie do dodawania nowe) pozycji.

= [Fdytu — wybranic rekordy i nacisnigeia przycisku spowoduje przejseie do edycii danych. czyli mozliwosé zmiany wezesnic)
wprowadzonych danych,

® s — usunigeie zaznaczonego rekordu (usunigty rekord mozna przywrdcié pod warunkiem, ze okno stownika nic zostalo zamknigte. W
tym celu wystarczy nacisngé przycisk Anufuy (rys. 4). a skasowany rekord zostanic przywrdcony).

Kazdy ze stownikow zostal opisany osobno w kolejnych sckeja.

Doda; Usun
!

- Anul !

Edytuy
Rys. I. Przycisk Rys. 2. Przyciski Rys. 3. Przyciski Rys. 4. Przycisk
otworzenia okna zmiany rckordu zmiany rekordu anulowania
slownika wprowadzonych zmian

2.3.1 Stownik wydzialow

Zalozenie i korzystanie ze stownika wydzialow. referatow i stanowisk pozivala na doktadniejsze okreslenie miejsca pracy dancj osoby, co jest
szezegolnie wazne np. jezeli pracujg dwie osoby o tym samym nazwisku. Slownik umozliwia takze wprowadzenie porzgdicu w danych
ewidencyjnych, wykorzyslywanego w przetwarzaniu danych. Program umozliwia sporzadzanie zestawien § wydrukdw. grupujac |
podsumowujge dance wedlug numerdw wybranych wezesniej wydzialow. Slownik wydzialow ma jeszeze jedno istotne znaczenie: pozwala on
na zdefiniowanie roznego dla kazdego wydzialu sposobu naliczania wyslugi lat pracownika, Sposéb obliczania wystugi lat dla wydzialu jest
podawany poprzez stownik wyslugi lat,

Podsumowujge:
® Podzial na wydzialy umozliwia grupowanie pracownikow na zestawieniach. laczy ich takze poprzez jednakowy sposob obliczania
wyslugi lat. Dodatkowo. dla kazdego wydzialu moezna podaé dwa znaki. stanowiace poczatkowy fragment podparagrafu klasy fikacji
budzetowej, wykorzystywanej do zeslawien i cksportu danych do systemu ksiegowego (patrz Eksport danych do systemu ksiggowego)

= Podzial na referaty - jest podzialem czysto umownym. nic ma odzwierciedlenia w zachowaniu programu
s Podzial na stanowiska - jest podzialem czysto umownym, nie ma odzwierciedlenia w zachowaniu programu.

2.3.2 Slownik referatow

Patrz: Slownik wydzialow.

2.3.3 Slownik stanowisk

Patrz: Stownik wyd=ialdw.

2.3.4 Slownik urz¢ddw skarbowych
2.3.5 Slownik bankéw

Kazdy bank. wykorzystywany w danych zarzgdzanych przez program. musi zostaé zdefiniowany w slowniku. Poda¢ nalezy:

= Nazwe banku.
= [ormat przelewdw bankowych. preygotowywanych dla pracownika, majgeych konta w tym banku.
® Sciezke do pliku dyskowego 7 zapisem danych przelewow - jezeli zaznaczona zostala wezesnicj forma przelewow clektronicznych.

lezeli jako formeg przelewdw wybrano drukowanic na blankictach. jako plik nalezy wskaza¢ baze NREIPRZL.DBI 2 programu PRZELEWY.
odpowiadajacego za drukowanie przelewdw na gotowych drukach.

= W ocelu dodania nowej pozyeji do slownika. nalezy kliknac przycisk "Dodaj” lub nacisngé klawisz <Alt-D= - Dodaj.

= W ocelu zmiany danych wybrancj (podswictlonej) pozycji slownika, nalezy kliknaé przycisk "Zmici" lub nacisnac klawisz <Alt-Z> -
Zmien,

w W celu usunigeia danych wybrangj (podswictlone]) pozycji slownika. nalezy kliknaé przycisk "Usua” lub nacisngé klawisz <Alt-U> -
Usun. Jezeli wybrana do usunigeia pozycja slownika jest wykorzystywana (wystepuje np. w danych pracownika). program nic pozwoli na
jej usunigeie.

2.3.5.1 Formaty

2.3.5.1.1 NetBunk
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23512 PBK

Il
‘Kowalski Jan 55-999 Pcim Dolny, Zielona 1 m.1 12345678-1234567890123456 717,00
Mowak Piotr 99-555 Stolnica, Krzywa 1 m.l 34567890-9876543210123456 1376,00

Damicomsmcomm ot S S R B A RS -
2.3.5.1.3 ZORBA

T TTTmoomsmoomonmomoooooooe !

:12345678 123456789012 26000 0000COCO0000 020000000717 GO :

134567850 987654321012 00000 00CO000CO0O00 QOD00D001376 00 i’

' '

L o i e e S R S e s S S s e s e e S -

354 PeKaQ

e :

1 m.l Wynagredzenie za s !

v

.1 Wynagrodzenie za stynze '

I

10212 TEH4 3 Sckola alski Jan,55-990 p a1
NG, 1aL12131, 0 765432 s "Szkota f Plotr,99-555 Krzywa 1 m.
'
s e e B B B L L A A S e O S B S L e o o e e B Rt s e e e -
2.3.5.0.6 VideoTEL
:' """""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" !
I
L (T ki Jan?7?755-999 Peim Dolny, Zielona 1@ A5678~12345 15 L7000 e NEe112131-12 E€7209765430" "Wyragrodzenit

,
najrodzenie na

o

.r2275%9-555 Stolnica, Krzywa 1 m.1" "35567890-9876543 432

'
"t UNaowak Bi
'

2545

7,08 Kowalski Jan|j55-2 dzer

S5611376,00 [ Nowak Piarr|ii9

9% Polm Celny, Zielona
S Stolnica, Kr 1 m. 1l |¥ynagrodzenie

m. 11 Eynagr.

112123456781234567890123456 71700Kowalski Jan 55-999 Pcim Dolny, Zielona 1 m.1
112345678909876543210123456 137600HNowak Piotr 99-555 Stolnica, Krzywa i m.1
'

2350112 BS-DEFCOM

23501 Bank Zachodni WBRK
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T T T A T e e R T e T T T A A e e e S R ;
i i
w120414 '
11 51109010430060000100111111(50102055581111103350100016 'Jerzy Kowalski|Wavszawa ul. Kaliska 123 00-123/123,12,1,zasilenie konta 13-08-2005 i
“?_ 51109010430000000100111111|78101010230000261395300000 160|04-08-2005'Jan Kowalski 9721230101 |1/ ADW123456| 51200567 (0101, :

v

:] 51109010430000000100111111106101014690039392223006000 Urzad Skarbowy Poznan Winogrady|Poznan Wojciechowskiego 3/5 60-685]1000 15-09-2005 Jan K

W tym formacie pierwsza linia pliku zawicra informacjg o wersji formatu danych, Dla poprawnego dzialania nalezy w pliku place.ini. w sekeji
[USERCONFIG] dodaé linig

T R T e R R R A B B B e e i L e e e B R R R S R S s B R RS A e I
' '
'DRPRZEL LINIAl1=412041411 !
' '
e e e e e m e e e e e e e e e L e L e e e e e e e e e e e e e e = e e e o e e e e e m o m o —— o ———— - 4

2.3.6 Slownik kont bankowych

2.3.7 Stownik wyksztalcenia

2.3.8 Slownik grup zaszeregowania

2.3.9 Slownik dodatku stazowego

Program pozwala na okreslenie sposobu obliczania wyslugi lat w rdzny sposob dla kazdego wydziatu, Podawany jest zakres lat pracy QD i DO

(whycznie). oraz procent wyslugi odpowiadajgey temu zakresowi lat pracy. Dla kaZzdego wydzialu mozna podaé dowolng liczbe zakresow, w
zaleznosei od potrzeb.

Przyklad: Dla jednego z wydzialow slownik mozna zdeliniowaé nastepujaco:

Lata Od Lata Do Procent wyslugi

5 5 5 dla 3 lat pracy - 5%

6 O 6 dla 6 lat pracy - 6%

7 9 8 dla 7. 819 lat pracy - §%
10 15 10 dla 10, .15 lat pracy - 10%
16 20 20 dla 16, ..20 lat pracy - 20%
21 99 23 dla 21 .. lat pracy - 23%

2.3.10 Stownilc dodatkowych dni wolnych i roboezych

Stownik dodatkowych dni wolnyeh i roboezyeh - zawiera wykaz wszystkich dni ustawowo wolnych od pracy w kolejnych latach. Mozc zostaé
uzupetniony o dodatkowe dni — nalezy to zrobic¢ wowezas, gdy dodatkowy dzien wolny lub roboczy dotyezy wszystkich pracownikow. Dobry
przyklad to wprowadzenie dodatkowege dnia wolnego pomiedzy 113 maja, oraz pracujgeej soboty na odpracowanie tego dnia. Dla dni
wolnych pedajemy czas pracy 0:00 —0:00. dla dni roboczych — czas nalezny do przepracowania.

2.3.11 Stownilk budynkow

2.3.12 Slownik rodzajow szkolen

2.3.13 Slownik rodzajow nicobecnosei

w (zas nieobecnosci trakiowany juk preepracowany — ustawicenie tej opeji powoduje traktowanie czasu nicobecnosei jak przepracowanego
podezas rozliczania czasu pracy w ramach okresu rozliczeniowego

v Nieobecno$é pomniejsza wymiar nagrody rocznef (13) - ustawienic tej opeji powoduje zliczanie godzin nicobeenosei do pomnigjszania
wymiaru nagrody rocznej
w Zachowane prawo dowynagrodzenia — podezas obliczania zasilku chorobowego program sprawdza okresu, za jakic pracownik

otrzymywal wynagrodzenie. jezeli nie przepracowal przynajmnicj polowy obowigzujgcej normy. to wynagrodzenic za ten okres nie jesl
uwzgledniane w podstawic zasitku.

Oznaczenic nicobecnosdel kategorig Hjscie stuzbowe z zaznaczeniem uwzgledniania w czasic pracy pozwala na rejestrowanic wyJsé
sluzbowych - nie majg one wplywu na rozliczenie czasu pracy. ich zapis ma charakler wylacznie ewidencyjny.

2.3.14 Slownik umadw o prace
2.3.15 Slownik grup do zestawien
Kazdy pracownik nalezy do jednej z grup do zestawien. Grupa moze by¢ zwigzana 7 oddzielnym platnikicm podatku i ZUS. posiadac oddziclne

dane banku. Wedtug grup do zestawien przy gotowywane sg dokumenty ZUS DRA. Grupy pozwalaja takze latwicj wybierac pracownikow
podezas sporzgdzania zestawiei.

Standardowo. wszysey pracownicy nalezy do jednej. domysinej grupy do zestawien. W danych kazdej grupy mozna podaé:
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® Nazwe grupy i dane. wykorzystywane przy tworzeniu dokumentéw ubezpicezeniowych,
= Bank i numer konta, z ktorego jest wyplacane wynagrodzenie dla pracownikow, nalezacych do grupy.
= Sciezkg do dokumentow KEDU - plikdw z danymi. tworzonych na potrzeby Programu Platnika.

Kazda grupa do zestawicn moze mieé oddzielny katalog na pliki. przy czym dane zapisywane sa w tych katalogach tylko wowezas. jezeli
podezas tworzenia deklaracji ZUS dane sg wybicrane wg grup do zestawich - w przeciwnym wypadku pliki z danymi zapisywane sy w
podkatalogu KEDU katalogu aplikacji.

Wyboér radzaju osoby: standardowo zaznaczona jest osoba niefizyczna, wylgezenic tej opeji oznacza osobe lizyczng. Wedlug tego wyboru
zaznaczane sy odpowicdnie pola w deklaracjach PIT. Dla osoby fizyczne] w polu "Nazwa do PIT" nalezy wprowadzié najpierw imig. a
naslgpnie - po spacji - nazwisko, do pola REGON nalezy wprowadzic datg urodzenia w formacie "rrrr-mm-dd”.

2.3.16 Slownil kategorii pracownikow
2.3.17 Stownik stawek podatku dochodowego

Dla okreslenia sposobu obliczania podatku dochodowego nalezy podaé - oddzielnie dla kazdego roku podatkowego:

» domysing kwotg miesigeznych kosztow uzyskania przychoddw i miesiecznej ulgi podatkowe]. Wartoscei te sa podpowiadane przy
wprowadzaniu danych poszezegoInych pracownikow. ale mogy zostad dla kazdego indywidualnic zmienione. Po dokonaniu zmiany
domys$nych kwol kosztow i ulgi program umozlivia ich zmiang w danych szczegdlowych pracownikow - jednak zmiana jest
dokonywana tylko dla tych pracownikéw, u ktorych wartosé kosztow i ulgi byta rdwna poprzednim wartosciom domysinym. Pracownik 2
indywidualnie zmieniona kwotg kosztow lub ulgi nie jest brany pod uwagge przy takiej zamianie. Nalezy takze podad kwotg rocznej ulgi
podatkowej. wykorzystywanej przy przygolowywaniu rozliczen rocznych (PIT-40) - dwunastokrotnosé ulgi miesiceznej jest zwykle
rozna od ulgi rocznej. na skutek wystgpowania zaokraglen.

skalg naliczania podatku - z zakresami kwot dochodow od i do. kwotyg stalg podatku i procentem podatku od kwoty dochoddw. Jako
zakres do ostatnicgo przedzialu nalezy podaé dowolng duzq wartosé - np. 999999

W przypadku zmiany stawek podatku dochodowego. nalezy dokonaé ich zmiany przed pierwszym naliczeniem plac. sprawdzajac dokladnie
poprawnos¢ dokonanych korekt. Nalezy pamietac. ze zgodnie z ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych powigkszona kwota
zaliczki podatku, wynikajgca z przekroczenia kolejnego progu progresji podatkowej pobierana jest dopiero w miesigeu nastepujacym po tym. w
ktorym nastapite przekroczenie progu.

2.3.18 Slownik list plac

s Nauzwa listy plac - nazwa, drukowana na listach plac i stuzgea do identytikowania listy w programic
s Podatek dochodowy
w Stala stopa pocatkowa - standardoewo, podatek obliczany jest wg skali progresji podatkowej. Zaznaczenie tej opcji umozliwia
naliczanic podatku wg stalej. podancj przez uzytkownika stopy podatkowe]
v Stopa podatku - stopa podatku, np. 20% od kwoty podstawy,
v Ulga podatkowa - procent ulgi podatkowej (o tyle procent jest pomniejszana kwota naliczonego podatku).
w Stale koszty uzyskania przychodu - podezas naliczania ustawienie ma pierwszenstwo przed danymi dla poszezegolnych
pracownikow. Mozna wybra¢:
= procent kosztow uzyskania (o tyle procent jest pomniejszana podstawa podatku przed obliczeniem podatku)
= staly kwotg kosztow uzyskania w zlotych

Podstawa opodatkowania

w Podatek od (Brutto - Zusj - po zaznaczeniu tej opeji podstawa podatku jest przed obliczaniem kwoty podatku pomnicjszana o

kwoty skladek ZUS

u Podatek od Brutto - podstawa podatku nie jest pomnicjszana o kwoty skladek ZUS
Uhvzglednianic kavoty brutto = listy w podstawie zasithu chorobowego - nalezy podac, w jakiej czgsei wynagrodzenie z listy ma byé
uwzgledniane przy obliczaniu podstawy zasilku chorobowego (np. dla "trzynastki” jest to 1/12)
n Nlasyfikacia listy w deklaracjach PIT - Wynagrodzenic z listy plac jest w calogel zliczane do jednej z kategorii. wyszezegoInianych w
deklaracjach PIT - nie ma mozliwosci podziclenia go pomigdzy rozne kategoric.
Podparagraf klasyfikacji buczetowef - Dwa znaki. stanowigee koncowy fragment podparagrafu klasy fikacji budzetowe).

wykorzystywane] do zestawien i eksportu danych do systemu ksiggowego (patrz Eksport danych do systemu ksiggowego)
Lista archiwalina - lista oznaczona jako archiwalna nie wystepuje na wykazie list dostepnych do edycji z poziomu slownika - jest

dostepna jedynie poprzez listy weg. cech. Jedynym dodatkowym elektem zaznaczenia tej opeji listy plae jest ukeywanie jej na listach
dostgpnych do naliczania. W ten sposob latwo ukry¢ listy juz nic wykorzystywane, a konieczne ze wzgledu na wystlgpowanic w
minionych latach. Listy archiwalne wprowadzone i naliczone wezesnicj sg normalnie dostgpne do podgladu. wydruku i uwzgledniane na

zestawieniach.

Inne parametry
w (hwzgledniad koszty uzyskania - zaznaczenie opeji powoduje. ze dla tej listy program bedzie stosowal koszty uzyskania przychodu
przy obliczaniu zaliczki podatku dochodowego.
w {wegledniad wlge podatkowe - zaznaczenic opegi powoduje. Ze dla tej listy program bedzie stosowal ulge podatkowsy przy
obliczaniu zaliczki podatku dochodowego.
w Ograniczad skiadki na nbezpieczenie zdrowotne - zaynaczenie tej opeji powoduje. ze obliczana
zdrowotne nie bedzie wigksza niz naliczona zaliczka na podatek dochodowy, Jezeli opeja ta nie jest zaznaczona, wowezas skladka

ladka na ubczpicezenie

na ubezpicczenie zdrowotne jest obliczana w pelnej naleznej wysokosci, niezaleznie od zaliczki na podatek dochodowy,
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w Lista wyplacana zawsze w kasie - zaznaczenie lej opeji sprawi, z¢ wynagrodzenie z Lej listy plac nigdy nic bedzie uwzgledniane na
tworzonych przez program przelewach bankowych

® Zaliczha podathu pomniejszona o ub. zdrowotne - zaznaczenie lej opeji powoduje, ze zaliczka podatku dochodowego jest
pomnicjszana o kwolg naliczonej skladki na ubezpicezenie zdrowolne. Jezeli opeja nie jest zaznaczona, wowezas zaliczka podatku
dochodowego i skladka na ubezpicczenie zdrowotne sg naliczane niezaleznie, w pelnych naleznych wysokosciach.

w Format wydruku listy

® wyelrik standardowy - pelne informacje dotyczagcee skladnikow wynagrodzenia oraz rozliczenic skladek i podatku,

w wydrik skracony - lista ogolna. zawierajgea jedynie lgczne kwoty brutto, skltadek i podatku,

w wydruk wg wzorea - dla kazdego pracownika drukowany jest indywidualny dokument. obrazujgey jego wynagrodzenic. Format
listy moze by¢ przygotowywany przez uzytkownika. Opcja ta jest przygotowana do drukowania np. rachunkdéw za umowy
zlecenia.

2.3.19 Slownik skladnikow placowych

Defir skladnika placowego nr 186
MNazwa petna Mazwa skedona Lista prac i
pfic Zasadnicze Lista prdstawmwa v |
Flodza
R SR ﬁ‘:llarg.lrl-?f’ KantoWN  Kanto k4 KodZUS  Kod swiadcz, !
| 4010 231 400 0 H
- Poligcenie !
7 Uwzgledniane przy abliczaniu {
. Zastek H

- Zasiek ZUS

Paramety skbadnika

Staby skkadnk angazu |

Kty BRUTTO
v Podstawy ZUIS
/i Fodstawy podatku
i Dgraniczanie do min.wynagrodz,
i1 Podstawy ub. zdmwotnego

i} Podstawy charobowego

. Podstawy nagiody jubileuszowe]
~:Wynagrodzenia za nadgodainy
Dodatku za nadgodzing
Dodatku za godziny nocre

1 Dodatku ulopowego

! Praeliczany przez dhi
: Przeliczany przez etat
Pomniejszania ZUS przy chorobie

i Poligeen nienaleznych
/i Podstavy skbadki FP

1 Wspdtezynnik 1 Podstawy sktadki FGSP | Pomnigjszanie kwoly przy ur.bezpt. :
Podstawy "'trynasthi’ 'V Pomnigjszanie kwoly pray uwypocz,
¥ Procent 100 i
Algorytm Zaokraglanie
< Godzi i 1 . &5 ;
/! Godziny/Dri & Zwykdy ' Dod. Stazowy wiyn. urlopowe ¢ Do gosza
o Wwipdanik - Chorobowy Ryczatt " Sw. wnaturze Do 10 groszy
E Katagoris do zestawienia Nadgodainy Tizynastka " Stypendium Dotz
A WWiynagiodzenie e i

Zwolnienie

Kwota zwalnienia z podatku dochodaweds w roku podatkowym
: Archiwalny

. 4
Canui £ Zapisz ;

Dla kazdego skladnika placowego nalezy podaé szereg parametrow. majgeych wplyw na sposob obliczania wynagrodzenia.

" nanwe pelna i skrdcona - nazwa skladnika placowego, Uwaga! Przyjeto zalozenie. ze zostal zdefiniowany dokladnie jeden skladnik o
nazwie,

zawierajace) znaki "ZASADNICZE" - odpowiadajgcy wynagrodzeniu zasadniczemu (wiclkosé znakow nie gra roli). Jezeli takiego skladnika
nie ma. lub jest ich kilka. wowezas nie dzialajg poprawnic funkeje. obliczajgee wielkosei wynagrodzenia. pochodne od zasadniczego.

= Lista plac - kazdy skiadnik jest na stale przypisany do wybranej listy plac.
w8 Rod-aj skladnika:
= potrgeenie - skladniki pomniejszajace nalezne wynagrodzenie.
m zasilek ZUS - zasilki, wyplacane z funduszy ZUS.
= zasilek - pozostale zasilki (np. chorobowy wyplacany przez pracodaweg).

= wynagrodzenie - pozostale skladniki wynagrodzenia (zasadnicze, premia. itp.).
Parametry obliczeniowe skfadnika: wspolezynnik, procent. godziny/dni, wyrdznik. Ostateczna kwota skladnika jest tloczynem kwoty.
- = 4 3 el

procentu, wspolezynnika i godzin - umozliwia to np. podawanie peinej kwoly wynagrodzenia i procentu wynikajacego # niepelnego
elatu, lub stawki godzinowej 1 liczby przepracowanych godzin,
w Paragraf klasyfikaci budzetowef skladnika, oraz konto ksiggowe Winien i Ma.
v Kod ZUS skladnika - wykorzystywany np. przy tworzeniu wykazu wynagrodzen na deklaracji ZUS RNA - wykazywane sq tam tylko
sktadniki placowe z podanym kodem.
Kod swiadezenia - kod dla np. zasilku. wykazywany nastgpnic na deklaracjach ZUS.
Uhezglechiiane przy obliczaniu: dla kazdego skladnika nalezy podaé. czy jest uwzglgdniany przy obliczaniu podstawy podatku. skladek
ZUS itd..
Przeliczany przez i po zaznaczeniu, kwota skladnika bedzie prreliczana przez liczbe dni w miesigeu, w ktarych skladnik obowigzywal,
wostosunku do liezby dni miesigen, za ktory wykonywane jest obliczenic. Przy przcliczaniu skladnikow placowych przez dni. program
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uwzglednia tylko dni robocze. zgodnie z grafikiem pracownika (D«.U.96.62.289 par.12 p.1). Po ustawieniu odpowiedniej funkeji systemu
na zakladee Zaawaisowane., przeliczenic wykonywane jest przez godziny przepracowane w stosunku do godzin wynikajacych z grafiku.
® Przeficzeny przez etal: po zaznaczeniu, kwota skladnika bedzie przeliczana praez elal pracownika - pozwala to na wprowadzania
podstawowej kwoly wynagrodzenia dla pelnego etatu, ktéra dla poszezegdlnych pracownikow zostanie zmody [ikowana w zaleznosei od
ich etatdw. Uwaga! Jezeli etat jest rowny 0 (lub pola sg puste), przeliczenie nic jest wykonywane,
horobie: zaznaczenie tej opeji powoduje. Zze podstawa skladek ubezpicczeniowych od tego skladnika jest

Pomniejszanie ZUS p
pomnicjszana o tg czgs¢ skladnika, ktdra przypada za okres choroby. Np. dla skltadnika. obowigzujgeego od 1 do [0 wrzesnia, kwota
podstawy skladek od skladnika zostanic pomnicjszona o 1/3.

Pommniejszanie kowoty przy wrlopie bezplatnym zaznaczenic t¢j opeji powoduje, ze kwota skladnika jest pomnigjszana proporcjonalnie w

stosunku do liczby dni urlopu bezplatnego w danym miesigcu,
Pawniejszanie kwoty przy urlopie wypoczynkowym zaznaczenie tej opeji powoduje, 7e kwota skladnika jest pomniejszana

proporcjonalnie w stosunku do liczby dni urlopu wypoczynkowego. zwigzancgo ze skladnikiem placowym,

Algorytm skiacnika - sposdb obliczania wartosei skladnika, a takze podawania danych sktadnika, Program pozwala na algorytmy:
chorobowy - dla zasitku chorobowego, nadgodziny - do obliczania nadgodzin dla nauczycieli. dodatel stazowy. ryczalt, trzynasthka,
stypendium, urlopowy (wynagrodzenic za czas urlopu). §wiadezenie w naturze (naliczane sg tylko odpowiednic skladki. sam skladnik
nie jest wyplacany- patrz tez Jak...) oraz zwykly - dla pozostalych skladnikdw. Nieklore algorytmy - np. chorobowy. nadgodziny.
urlopowy - pozwalaja na wykorzystanie specjalnego kalkulatora podezas wprowadzania skladnika.

Sposob zaokrqglania skladnika.

Staly skladnik wynagrodzenia - jezeli warto$é jest wicksza od zera, wowcezas skladnik jest traktowany jako staty skladnik wynagrodzenia
i wyrézniany kolorem na ckranie edycji skladnikdw. Dodatkowo. podawane wartosci pozwalajg na uszeregowanic skladnikow na karcic

phacowe] - w malejacej kolejnosei wartodei parametru,

Kategoria do zestawier - poczatkowo, skladniki majy przypisane kategoric zgodne z typami skladnikow, mozna je jednak dowolnie
modyfikowac. Nowy kategorig nalezy po prostu wprowadzi¢ w micjsce istniejgee], wpisujgc jej nazwe. Nazwy warto poprzedzac
kolejnymi literami allabetu lub cyframi. w celu wlasciwego uporzgdkowania kategorii na wydruku (alfabetycznie). Czgsto istnigje
potrzeba zliczania sum skladnikow wg roznych. dowolnych kategorii - wlasnie do uzyskania takich

zestawie ™, allernatywnych wobec np. karty placowej. sluza kategorie. Po wprowadzeniu lub uzupetnieniu whasnych kategorii, mozna wykonaé
zestawienie placowe Sumy skladnikdw placowyeh wg kategorii. podajae dowolny zakres miesicey oraz wybicrajge jednego lub wielu
pracownikow.

8 Sklachnik archiwalny - skladnik oznaczony jako archiwalny nie wysigpuje na liscie sktadnikow dostgpnych do edycji z poziomu stownika
- jest dostepny jedynic poprzez skladniki wg. cech. Jedynym dodatkowym efektem zaznaczenia tej opeji sktadnika jest ukrywanie go na
liscie sktadnikdw dostgpnych do wprowadzenia pracownikom. W ten sposab latwo ukryé skladniki juz nie wykorzystywane. a konieczne
ze wzgledu na wystgpowanie w minionych latach. Skladniki archiwalne wprowadzone wezesniej sa normalnie dostepne do edycji i
uwzgledniane przy naliczaniu list plac.

Dla zasilkow podawane jest - po kliknigeiu klawisza DODATKOWO... - kilka dodatkowych opcji. Sg to:

® Szezegolowy rodzaj zasilku: macicrzynski, wychowawczy, rodzinny, piclegnacyjny. chorobowy. inny, Informacja ta jest wykorzystywana
przy zliczaniu kwot

poszezegdlnych zasitkdw na dokumentach KEDU.

w [inansowanie swiadczenia
w Skiadki ZUS - emerytalna i rentowa oraz sktadka na ub. zdrowotne moga by¢ tylko

naliczane (nie odprowadzane - tak jest dla zasilku wychowawcezego | macierzyinskicgo). wowezas nic sg naliczane ani odprowadzane skladki
wypadkowa i chorobowa. Mozna rowniez podaé, co jest podstawy naliczanych skladek - kwota zasitku, lub kwota najnizszego wynagrodzenia.

W Pomniejszac podstawe skladki na ub. zdrowatne wowezas. gdy dla skladnika pomnigjszana jest podstawa ZUS

v Dla skladnika placowego. odpowiadajacego wyplacanemu wynagrodzeniu ktore pozwala na zwolnienie podatkowe mozna podac
maksymalng. roczng kwote zwolnienia podatkowego. Podezas naliczania list plac z tym sktadnikiem program sprawdza wyplaty tego

za podstawe podatku dochodowego o kwotg skladnika, do maksymalnej podanej rocznej

skladnika w poprzednich micsigeach i pomniejs
kwoty.

2.3.20 Slownik stalych wartosei skladnikaw

Program utrzymuje tabelg stalych wartodei dla skladnikow, ktora pozwala na deliniowanie w jednym micjscu kwot wynagrodzenia.
wykorzystywanych nastepnie u wielu pracownikow. Dla kazdej stalej nalezy podaé:

B QZWE OPISOWE.

= kwolc.
Stale wartosei mogy by¢ wykorzystywane do wyplacania tych skladnikow uposazenia. ktoryeh wartosé jest ustalana odgornie 1rzadko
zmieniana - np. stalych dodatkow. Po wprowadzeniu stalej wartosei i dodania skladnikow placowych, odwolujgeych sig do niej, uzyskujemy
mozliwosé szybkicj modylikacji: wystarczy zmienic¢ kwolg w jednym micjscu tabeli | przeliczy¢ liste plac. a nowa stala wartosé zostanie
uwzgledniona przy naliczaniu u poszezegolnych pracownikow.

2.3.21 Stownik funleeji dla skladnikow

Slownik funkeji dla skkadnikow pozwala na zdefiniowanie indywidualnego sposobu obliczania podstaw skladnikow placowych, jako sumy
) | g I :
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innych, wezesniej obliczonych skladnikow. W pozycjach slownika podajemy kolejno:

= poswa - opisowa nazwa funkeji
w shladniki - zaznaczamy sktadniki, kiorych suma ma by¢ podstawa kolejnego skladnika,
w pomniejszenie o skiadki - zaznaczenic opeji powoduje pomnicjszanic poszezegdlnych

skladnikow o nalezne od nich skladki ubezpicczeniowe (o ile oczywiscie podlegajg oskladkowaniu)

Przyklad; Suma wynagrodzenia zasadniczego i dodatku stazowego, pomnigjszona o nalezne skladki ubezpieczeniowe. z ktdrej 3% to potrgcenic
na zwigzki zawodowe.

Warunkiem poprawnego obliczania jest:

= wybieranic do sumowania lylko skladnikow, obliczanych bezposrednio 7 kwoty. we stalej tabeli lub wg inncgo skladnika - nie nalezy
wybiera¢ skladnikaw obliczanych wg funkeji. poniewaZ mogg one zosla¢ pominigte przy obliczaniu.
= ystawienic funkeji systemu. powodujgeej pomniejszanie skladnikow wynagrodzenia o potrgeenia przy chorobowym.

Obliczona poprzez funkeje odpowicdnia podstawowa kwota skladnika moze by¢é dalej wykorzystywana do dalszych obliczen, np. przeliczania
przez etat lub procent.

2.3.22 Tabele wynagrodzen nauczycieli

Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia dowolnie wiclu tabel, podajge dla kazdej z nich poczgtkowy miesige i rok obowigzywania. Podezas
naliczania list plac program wykorzysta pierwszq tabelg, ktdrej miesige i rok jest mnigjszy lub réwny od aktualnych.

2.4 Stale parametry systemu

Korzystajgc z opcji Stale parametry systemu mozemy ustali¢ pewne zachowania programu, ustali¢ parametry pracy i powigzania z innymi
programami.

2.4.1 Parametry

Wprowadzamy lub zmieniamy aktualny rok i miesige - na ten miesiae bedy naliczane listy plac. Podajemy takze niektore stale kwoty i stawki
skladek.

= Kwota najnizszego wynagrod=enia (do podstawy I°P) - jest 1o kwota podstawy. od ktorej naliczana jest skladka na fundusz pracy - po
zaznaczeniu odpowicdniej opeji w danych kadrowych pracownika

s Kwota minimalnego wynagrod=enia z pomocy spoleczinef - jest 1o kwota, od ktdrej naliczane (a nie odprowadzane) sy skladki dla zasilku
wychowawezego i macierzynskiego

v Diugosé domysinego dnia pracy (zwykle 8h) wykorzystywana jest do przeliczania godzin pracy 1 urlopdw na dni robocze.

2.4.2 Zaokraglanie

Podajemy. w jaki sposob powinny byé zaokraglane podstawy oraz kwoty podatkow. sktadek ZUS, kwot brutto i netto wynagrodzenia.
Dodatkowo. mozna podaé sposob zaokraglenia skladki ubezpieczenia zdrowolnego, pomnigjszanej do wysokosei zaliczki na podatek
dochodowy, zgodnie z ustawieniami zaokrgglania (standardowo). lub tak jak zaokraglana jest zaliczka podatku (po ustawieniu opeji). a takze
sposdb zaokraglania zaliczki podatku od zasilku na karcie zasitkowej - do 1 grosza lub zgodnie z ustawieniami dla facznej zaliczki podatku.

2.4.3 Skladki ZUS

Podajemy stawki skladek ZUS oraz inne parametry, konieczne do poprawnego naliczenia skladek.

w Wiynagrodzenie platnika skladek = ub. chorobowego (DRA F.02) - nalezy podad procentowo stope wynagrodzenia platnika skladek z
ubezpicezenia chorobowego (wykorzystywane przy tworzeniu KEDU - DRA).

= HWynagrodzenie plamika skladek na ub. zdrowotne (DRA 111.03) - nalezy podaé procentowo stopg wynagrodzenia platnika skladek na
ubezpicezenic zdrowolne (wykorzystywane przy tworzeniu KEDU - DRA).

W dole ckranu znajduje sig opeja kontroli dlugosci micsigea - w sytuacji kicdy nalezy pomniejszy¢ podstawe skladek ZUS za okres choroby
program standardowo przyjmuje dlugosc miesiaca jako 30 dni. zgodnic z przepisami. W lutym rodzi to problemy w zwigzku z 28 dniami -
whyczenic nowej opeji pozwala na wykorzystanie "lutowej" dlugosel - 28 lub 29 dni. Uwaga: ustawicenic opeji nie jest zapamiglywane na
przyszlosc.

2.4.4 Funkeje systemu
Funkeje systemu sterujg zachowaniem programu w pewnych szezegolnych sytuacjach, Sy to:
w Drukowanie naswisk na listach plac - skasowanie tej opeji powoduje drukowanie wylgeznic numerow ewidencyjnych,
w Drukowanie (ist = zerowymi kwotami wyplat.
w Nontrola zatrudnienia przy obliczeniach - po wlgczeniu tej opeji program sprawdza. czy pracownik jest zatrudniony w biczacym

miesigeu - jezeli nie, wowezas program m.in, pomija pracownika na wydruku list plac.
w Lelveja danyeh PIT przed didkowaniem - ustawienie tej opeji umozliwia kontrolg 1 edycje wartosei, umieszezanych na drukowanych
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przez program lormularzach PIT,

Pomniejszanie RNA o potrgeenia nienalezne.

Obliczanie sktadek ZUS = wwzglednieniem calego miesigea - jezeli funkeja ta nie jest wlgezona, skladki ubezpieczeniowe obliczane sq dla
kazdej listy oddziclnie. Jezeli funkeja jest wigczona, program:

® oblicza laczng podstawe skladek ze wszystkich list dla biezgeego micsigea,

® oblicza kwoty naleznych skladek dla list z calego micsigea,

zlicza sktadki ze wszystkich naliczonych wezesniej list,

roznica pomigdzy skladkami naleznymi za caly micsige a skladkami juz naliczonymi to kwota skladek z liczonej wlasnic listy.
Uiwaga! Jezeli obliczenic listy zostalo zapisane jako korckla. to przy ponownym abliczeniu takic] listy nalezy skasowaé
wezesniejsza korekte.

u Obliczanie ub. zdrowotnego = wwzglednieniem calego miesigea - dziala podobnie jak opcja poprzednia w odniesieniu do ubezpicczenia
zdrowotnego.
® Obliczanie ZUS/zdrowotmego dia wszystkich miejsc zatrudnienia - opcja moze by¢ wykorzystana jedynic po wigezeniu dwoch

poprzednich - powoduje. ze sktadki ubezpicezeniowe sy obliczane 1 zaokrgglane dla wszysikich list i wszystkich miejsc zatrudnicnia
wybranego pracownika razem.
w Kontrola wysokosci zasadniczego wg zaszeregowaria,

Ldveja dokumentow wg wzorca preed drukowaniem.

» Obliczanie potrgeen nienaleznych wg liczby dni w miesigeu,

% Podpowiadanie daty OD dla nowych skladnikiw placowveh - po wlgezeniu tej funkeji. przy wprowadzaniu nowego skladnika program
podpowiada jako datg OD pierwszy dzien biezacego miesigea,

® Podpowiadanie daty QD dia novych skladnikiow placowyeh - po whczeniu tej funkeji. przy wprowadzaniu nowego skladnika program
podpowiada jako datg DO ostatni dzien biezgcego miesigea,

= Lgczenie danych wynagrod=en na KEDU - whaczenie funkcji powoduje przygotowywanic

zbiorczych deklaracji ZUS dla wszystkich micjsc pracy pracownika (dokladne omdwicnie patrz Tworzenie deklaracji ZUS).
w Lgezenie danych wynagrodzen na PIT - wlgczenie funkcji powoduje przygotowywanie

zbiorczych deklaracii PIT dla wszystkich micjse pracy pracownika
® Ograniczaj lqezenie do grup do zestawien - whyezenie tej funkeji ogranicza wybor

pracownikow do tworzenia zbiorczych deklaracji ZUS i PIT do tych samych grup do zestawien (wymaga whaczenia dwdch poprzednich
funkcji),

w Kontrola wieku przy obliczaniv Funduszu Pracy - funkeja systemu, pozwalajaca na
automatyczne pomijanic naliczania sktadki na Fundusz Prac dla kobiet powyzej 55 roku zycia i mezezyzn powyzej 60 roku zycia.

= Podstawa zasitkow = miefse pracy w obrebie grupy do zestenvien - wlaczenie jej powoduje. ze podezas obliczania podstawy zasitku
chorobowego uwzgledniane jest wynagrodzenie pracownika, wyplacone w ramach wszystkich miejsc zatrudnienia w biezacej grupie do
zestawien. W opisie kazdego sktadnika, wehodzyeego do podstawy umieszezany jest nr pracownika z zatrudnienia ktorego pochodzi ten
skladnik. W celu uaktualnienia podstawy zasitku. nalezy w kalkulatorze do chorobowego klikngé prawym klawiszem myszy. wybraé
opeje Hyczysc historie zinicn. zapisac danc. a nastgpnic ponownic otworzy¢ - program automatycznie przygotuje nowe danc.

Réznorodnosé co do sposobu obliczania potracen nienaleznych przyczynila sig do rozszerzenia mozliwych ustawien w tym zakresie. Do
wyboru w ramee Obliczanie potrgceen nienalezinych pozostaje:

m Miesige ma zavwsze 30 dni - liczba dni zwolnienia jest dzielona przez 30,

w VMiesige owolnienia - wg kalendarza - liczba dni zwolnienia dzielona jest przez fuklyczng liczbe dni miesiaca. w ktérym zwolnienie si¢
rozpoczglo

w Miesige hiezgey - wg kalendarza - liczba dni zwolnienia dziclona jest przez fuktyczng liczbe dni biezgeego miesiaca (miesigea wyplaly
wynagrodzenia).

Przez tak ustalony wspotezynnik mnozona jest kwota wynagrodzenia, 1 tak powstaje kwota potrgcenia nienaleznego.
2.4.5 Wydruki

s Drukowanie dodetkowyel informacji na listach plac - wybrane informacje drukowane sa na listach plac obok imienia i nazwiska
pracownika,

w Mozliwosé wybaru tekstu, drukowanego w polu adresu ne liscie plac - moze o by ¢ np. PESEL. NIP, lub stopicii awansu zawodowego
nauczycieli,

s Clieniowenie naglowkow ne wydrukaeh - nicktore drukarki (w szezegolnosei iglowe) drukujg czytelnic. gdy funkeia ta jest wylgezona.

® Drukowanie nazwy bazy danyeh na zestawieniach - opeja przydatna wowezas. gdy

wykorzystywanych jest kilka niczaleznych baz danych.
w Drukowanie naswy operatora na zestasvienicach,
w Uy addresy pracovwnikéw na wydrukach - powoduje pomijanie na wybranych wydrukach (np. RMUA, karta placowa) adresow

pracownikow,
w Dane osehy (inig i nazwisko), wypelniajgeej PUTv - po wprowadzeniu odpowicdnich makrodelinicyi (iP_PLAT(PIM). «P_PLAT(PNA))
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do wzorcow lub wykorzystaniu nowych wzorcow sq one drukowane na deklaracjach.

2.4.6 Wyglyd

Podreczne menu na glowrym ekranie - preyspicsza dostep do najwazniejszych funkeji programu.

Zapamigtywanie niektorych ustenvien wyboru zakresu danyeh - wlgezenie (¢j funkeji powoduje zapamigtywanic przez program
wybranych do zestawien wydzialow i list plac i podpowiadanie tych danych podezas wykonywania kolejnych zestawien,
Wybieranie skladnikow placowych - podezas wprowadzania skladnikdw placowych program umozliwia wybor skladnikow wg ich nazwy,

we list ptac. lub zgodnic z wybrang w paramelrach opcja. Jezeli skladnikow placowych jest duzo. uporzadkowanie ich wg czestosei
wystepowania lub czasu wystgpowania moze znacznie przyspieszy¢ ich wybor,

Informacje o nicobecnosciach i listach plac na glownym ekranie - program pozwala na pokazywanie na glownym ekranic pewnych
informacji. opisujacych aktualne zmiany danych, Sg to:
= informacje dotyczgee 0sdb z ostatnio wprowadzonymi zwolnieniami chorobowymi (ale bez skladnikdw placowych im
odpowiadajgeych).

= informacje o osobach ostatnio zwolnionych lub zatrudnionych. Po wskazaniu takicj osoby mozliwe jest - poprzez podwajne
kliknigcie - przejscie do edycji danych kadrowych, zas kliknigeic prawym klawiszem myszy przywoluje dodatkowe menu.
= informacje o naliczonych w aktualnym miesigeu listach plac.

Mozna takze ustawic liczbg dni w przdd i wstecz. dla ktdrych program wyszukuje i umieszeza przypomnienia na gléwnym ckranie.

w Zapamiglaj wybor zakresu danveh podezas edveji - program zapamigtuje, jaki zakres danych byl ostatnio edytowany (dane kadrowe i
ptacowe). i u kolejnego pracownika otwicra dane na tym samym ckranie.

Program pozwala takze na wyrdéznienie kolorem stalych skladnikdw wynagrodzenia, oraz oddzielnie zasitkdw.

2.4.7 Powigzania

Wynagrodzenia, zasitki, potrigcenia

Konto WN/MA : Podawane przy skladniku placowym

Dzial, rozdzial : Podawane w danych pracownika. z mozliwoscig procentowego rozbicia na rézne dzialy i rozdzialy
Paragraf : Podawany przy skladniku ptacowym

Podparagraf : Podawany przy danych wydzialu oraz danych listy ptac — ostateczny podparagral jest polyczenicm obu
Zrodto. Zadanie.: Komorka org.. W/Z/P Podawane podezas przesylania danych do ksiggowoser budzetowej
Pomuniejszenia wynagrodzenia — slladki ubezpicczeniowe, podatek

Schemat dekretacyjny
MNazwa schematu

Schernat podstawaws|

Fonta ksiegowe

Kento Wi Korita Mé . Roadzisk Paragraf Ziédkn Zadanie  Komdrka ong. WAZP

Ub, spotecane - ubezpieczany 231 229 = 777' 4010
Ub. spotecane - pracodawca 400 229 A
Zaliczka pod. doch, 231 225 4010
Ub. zdiowotne odliczane 229 x| 40
Ub. zdrowotne pracownika 229 23 4010

Fundugz pracy 400 4120 i

Fundusz swiad.prac. 400 foazn ;
Fundusz emermtur porost. <00 I 4120
Poligcenia nisnalezne 400 i - ! o _; 4010

Anulaj ] Zapisz

Konfiguracja zdeliniowana jest schematami dekretacyjnymi. opisujgcymi sposob ksiggowania pomnigjszen, Kazda lista plac zwiazana jest z
£ ) B Y il v i L 5
jednym ze schematdw, podawanym w slowniku list plac.
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W przypadku dzialu i rozdzialu umozliwiamy ich podanie lub pozwalamy na pobieranic 7 danych pracownika — w tym na podzial procentowy
dla poszezegolnych zestawow danych.

Jezeli Zrodlo. Zadanie. Komarka org.. W/Z/P nie zostang podane, zostajg uzupclnione danymi wprowadzonymi w funkeji eksportu danych,

Jezeli wartosei paragrafu dla skladek ub. spolecznych ubcezpicczonego, zaliczki podatku lub ubezpicczenia zdrowotnego zostang ustawione na
warlo$é 07 (zero). wowezas kwoty tych pomniejszen zostang rozliczone proporcjonalnie wedlug paragrafow. wystepujaeych w wynagrodzeniu
pracownika.

Przygotowanie danych

Przygotowanie danych do eksportu do ksicgowosci odbywa sig podezas naliczania list plac — wowezas odpowicdnie informacje sq odszukiwane
i zapisywane. Sam cksport odbywa sig na podstawic wezesnie] preygotowanych danych. Dlatego tez aby jakakolwick zmian danych
konfiguracyjnych zostala odzwiercicdlona przy eksporcic. nalezy po jej wykonaniu ponownic naliczy¢ listy plac.

Przegladanie danyeh wg klasyfikacji

W zestawieniu wg klasyfikacji. po wybraniu zakresu danych i kliknigeiu przycisku Podglad, otrzymujemy mozliwos¢ przeglgdania danych
zbiorezo w postaci drzewa uporzgdkowanego wg rodzaju. lub w formie tabeli. pokazujacej szezegdlowo wszystkic dane.

Dane mozna uporzgdkowaé wg wybranej kolumny. klikajge w jej nagléwek — jest to zaznaczane niewielkim trdjkgtem. skicrowanym zgodnie
ze sposobem uporzgdkowania. Po kliknigeiu na ikong po lewej stronie nagtowka kazdej kolumny otrzymujemy mozliwosé wyboru tylko czesei
danych — program pokazuje wszystkie rozne wartogei. wystepujgee w kolumnie, i umozliwia wybranie tylko tych potrzebnych,

2.4.8 Zaawansowane
Uwaga! Zmienianie ponizszych opeji jest zalecane tylko dla zaawansowanych uzytkownikow!

® Rozszerzone dane kadrowe dla nauczycieli - zaznaczenie tej opeji umozliwia podanie niektdrych danych kadrowych, majgeych
zastosowanie jedynie przy obliczaniu wynagrodzen dla nauczycieli. Po zaznaczeniu mozliwe jest takze wykonanie dodatkowych
zestawien kadrowych. wykorzystywanych w odwiacie.

Archivwizowanie zmienianych skiadnikéw placowych - po zmianic danych sktadnika placowego program sam proponuje zapisanie
dotychezasowego z odpowiednio zmody fikowana data koncowsy. i nowego - z nows daty poczagtkowa (zalecany sposdb pracy)
Zezwalanie na korekty list plac - po wlaczeniu tej opeji program pozwala na przeliczanie list plac i rejestrowanie ich jako korekt do list
Juz istnicjgeych,

Preeliczanie skladnikéw przez dni w oparciv o kalendarz | preepracowane god=iny - przy jednoczesnie whyczonej opeji dla skladnika
ptacowego przeliczania przez dni pracy powoduje przeliczenie tego sktadnika przez godziny przepracowane w stosunku do godzin
wynikajaeych z gratiku (zamiast dni). Ustawienie dotyczy wszystkich skladnikéw z ustawiong opcja przeliczania przez dni.
Pomniejszanie skladnikéw placowych o potrqeenia przy chorobowym - program posiada mozliwos¢ pomniejszenia skladnikow

placowych o potracenia nienalezne — wowezas potrgeenia nienalezne nie wystepuja na listach plac. Przy takim ustawieniu podezas
obliczania listy plac program wyznaczy potrgcenia nienalezne. a nastgpnie pomniejszy kazdy skladnik. uwzgledniany przy obliczaniu
potrgeen nienaleznych - w takim stopniu, w jakim bierze on udzial w lgeznej kwocie potracen.

Wymagaj akceptacyi list plac - po zaznaczeniu lej opeji program pozwala na wykonywanie akceptacji list plac. kontroluje takze
akceptacjg list podezas ich naliczania i ew. mody fikacji.

Rozszerzona kontrola akeeplacji przy cestenvieniach - zaznaczenie lej opcji (wylaeznie po wezesniejszym zaznaczeniu poprzednie))
sprawia, ze program kontroluje wykonanie akceptacji list plac przed przygotowaniem niektorych zestawien - jezeli uzytkownik zazqgda
wykonania zestawienia dla list niezaakceptowanych. pokazany zostanic stosowny komunikat - zestawienic bedzie mimo wszystko
przygotowane. Funkeja pozwala na kontrole przygotowywania zestawicen wylgeznie dla zaakceptowanych list plac.

Auwtomatyczne numerowanie list plac - whyczenie tej opeji powoduje automatyczne nadawania numerdw naliczanym listom plac,

poczgwszy od 1w obrgbie kazdego roku.

Kontroluj czas pracy przy ustalaniu podsiawy zasilkow - wlyezenie jej powoduje sprawdzenie, czy w miesigeach uwzglednianych w
podstawie zasilku chorobowege pracownik przepracowal ponad polows wymagancgo czasu pracy. Czas pracy jest ustalany na podstawie
grafiku pracy pracownika, zatrudnienia oraz zarcjestrowanych nicobecnosei. Przed wlyczeniem tej funkcji nalezy sprawdzié poprawnodé

ustawiel parametrow w stowniku rodzajow zwolnien. Nalezy pamiglac. aby po zmianie ustawienia tej funkeji od nowa preygotowaé
podstawy zasitkow - w kalkulatorze do chorobowego nalezy klikna¢ prawym klawiszem myszy na liscie sktadnikow wchodzgeych do
podstawy. i wybra¢ z menu Wyezysc historig zmian - podstawy skladnikdw zostang obliczone od nowa (Uwaga! Wprowadzone wezesnicj
reeznic zmiany zostang jednak utracone!)

Pommiiejszanie podstawy ZUS od wybranyeh skladnikow ograniczone do owolnien = naliczanef listy - opeja ta powoduje. ze podstawy
ZUS w wybranych skladnikach (np. dodatek stazowy) pomniejszane sg o tylko o choraby z biezqeej listy. Nie uwzgledniane sg

zwaulnienia znajdujgce sig na innych listach plac.

Podczas naliczania list plac program analizuje listg biezgen oraz inne listy z tego samego miesigea. i ha podstawic naliczonych zasilkow ustala
liczbg dni. za ktore nalezy pomnicjszy¢ podstawe sktadek ZUS od np. dodatku stazowego, W sy luacii. gdy pomnicjszany skladnik wyplacany
jest na dwach listach w czgseiach (np. finansowanie z roznych Zradel), pomniejszenie jest podwajane - dni choroby zliczane sa podwajnie.
Wlgezenic nowej funkeji poprawia sytuacje - podezas naliczenia uwzgledniana jest tylko choroba z biczgeej listy. Nalezy miec jednak na
uwadze. ze w sytuacji wyplacania zasilkdw v innyeh list plac niz podstawowa, skladniki znajdujace sig na liscie podstawowej nic bedg
pomnicjszane - wowcezas opisywana lunkeja nie powinna by¢ wigezana. Jezeli listy plac sg drukowane 7z poziomu naliczania, wowcezas —
poniewaz zakresem wydruku mogq by¢ dowolne wydzialy. grupy do zestawien lub pracownicy - nic ma jednoznacznego powigzania
wybranych 0sob z listg o konkretnym numerze (wybrane osoby mogg byc na roznych listach), 1 styd numer nie jest drukowany.

Jezeli za§ zazadano drukowania z poziomu wykazu naliczonych list plac, wowezas do druku wybicrana jest jedna lista o unikalnym numerze ~
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wawezas numer jest drukowany. nie ma bowiem obawy umieszezenia na wydruku danych 2 list o roznych numerach. Inna mozliwosé. o
wydruk z poziomu naliczania list plac —~ nalezy tam wybra¢ zakres wg numerdw pracownikdow, i nie padajge numerdw wybra¢ z combo jedng 2
destepnych list z danego miesigea.
® Pozwalaj na preygotowanie eDeklaracji PIT - po zaznaczeniu lej opeji program:
= przygotuje clektroniczng wersjg kazdej przygotowanej deklaracji PIT-11
= zargjestruje informacje o przygotowaniu i wyslaniu deklaracji
= mozliwi przegladanie informacji o wyslanych deklaracjach (klawisz 9 lub opeja 2 menu).

Zaznaczenie opeji Wysytha do serwera testowego umozliwia sprawdzenie poprawnosei tworzenia eDeklaracji i ich przesylania, W celu
rzeczywistego wystania dokumentow do Urzgdu skarbowego opcja nie powinna by¢ zaznaczona,

s Slownik urzedow skarbowyeh — nalezy wezesnicj uzupetnic o kody urzedow skarbowych
2.5 Przygotowanie danych na kolejny rok
TypBB
2.6 Aktualizacja ustawicn on-line
TypBB
2.7 Funkcje pomocnicze
2.7.1 Ustawienia drukarki

Polecenic Ustawicnia drukarki wy$wictla okno dialogowe, w ktérym mozna wybra¢ domyslng drukarke uzywang do drukowania dokumentdw i
zestawien.

2.7.2 Import danych

2.7.3 Alktualizacja on-line

2.7.4 LZmiana bazy danych

Wyswietla okno z listg baz. Wybieramy na ktorg baze cheemy sig zalogowaé, Wymagane bedzie ponowne zalogowanie.
2.7.5 Informacja o Srodowisku

Polecenie Informacje o $rodowisku wyswictla okno dialogowe, na ktdrym wyswietlane sg informacje o programie i bazie danych.

Mazaa systamu:

$)a systemu:

Vel

iciela:

Hluez aktywacyny:

S b

Uzythowr dministrator

Patazerie phku It C: Fragram & L1 HFO-5YSTEM

E
i
\
|
|
i

Polozeme bazy: . ragram Filzs (x35) 0.1, IMFO-5YSTEM

Serwer: Ten komn
Rodzay serveera: Interbase (dbExpress) | Rodza) polaczenia: Lokalny

Operator:

PSR
ARSI

-}

Konfiguragja: ronfiourans standardo.a

2.8 Operator
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2.8.1 Przelogownic operatora

W sytuacji pracy programu z wicloma operatorami, po wybraniu tej opeji wyswietla si¢ okno pozwalajgce na podanic nazwy i hasta nowego
operatora.
Uwaga!
Zmiana operatora nastgpuje tylko na poziomie programu i bazy danych. W Srodowisku systemu operacy jnego i sieci operator pozostaje
niczmieniony, dla jego zmiany nalezy wykonac operacje ponownego zalogowania w programic Windows lub w sicei. Rownicz w
sytuacji, kiedy uwierzylelnienic w programie zostalo poswiadczone kontem Windows, operator zalogowany na konto Windows pozostaje
bez mian, a operatora do programu zostaje zmieniony.

2.8.2 Zimiana hasla zalogowanego operatora

Wyswictla okno zmiany hasla zalogowanego operatora.

2.8.3 Dziennik zdarzen

Okno zawiera rejestr operacji wykonywanych przez operatordw.
2.9 Koniee

Zamyka polaczenie z bazg danych i wylgeza program.
3 Pracownicy

3.1 Edycja danych kadrowych

Edycja danych pracownika przebicga podobnie jak wprowadzanie - po wyborze pracownika poprzez jego numer lub nazwisko (patrz Wybor
pracownika do edycji) uzyskujemy dost¢p do jego danych. Kazdy pracownik moze miec podane jedno lub wigeej miejse zatrudnienia.

Kazdy zestaw danych o zatrudnieniu zawicra informacje o etacie, miejscu pracy, wynagrodzeniu, stopniu awansu zawodowego nauczyciceli, itd.
Umozliwiono takze przygotowywanie PIT 1 deklaracji ZUS, zawicrajacych dane z wiclu migjse zatrudnienia pracownika.

Po wybraniu pracownika do edycji mozna podaé dla niego nowe miejsce zatrudnienia, klikajac przycisk "Nowe miejsce zatrudnienia”. Program
zamknie wezytane wezesniej informacje o zatrudnieniu, i przygotuje migjsce na podanie nowych.

3.1.1 Wybar pracownika do edycji
W celu wybrania danych pracownika do edycji najwygodniej jest:

= Wprowadzi¢ jego numer i nacisna¢ <Lnter>, lub

= Klikngc w przycisk. pozwalajacy na wezytanie ostatnio przeglydanych danych (po najechaniu wskaznikiem myszy na przycisk ukaze
sig podpowiedz z danymi ostatnio przegladanego pracownika)

Wprowadzi¢ poczgtkowe litery nazwiska. a nast¢pnie wybrac pracownika z listy. Po wprowadzeniu pierwszych liter program
wys$wictla w oknie ponizej pracownikow z nazwiskami, rozpoczynajgeymi si¢ od podanych liter. Wprowadzenie spacji pozwala na
uzyskanie listy wszystkich pracownikow (uwaga - przy duzej liczbie danych moze to spowodowaé pewna zwloke, podezas odezytywania
danych przez program). Dodatkowo, klikajac na jedng z zakladek ponizej pola na podanie nazwiska, mozna wybraé pracownika z
przygotowancj listy wydzialow lub grup do zestawien, a takze wg pewnych cech danych pracownika - grupowani sg np. pracownicy z

wieloma miejscami zatrudnienia lub wieloma kontami bankowymi,
Wprowadzi¢ numer PESEL - w standardowym oknie np. danych kadrowych, zamiast nazwiska lub numeru pracownika wpisujemy
:Lem podobnym do podancgo. a jezeli

PESEL - po wpisaniu czwartego znaku program szuka w bazie 1 pokazuje pracownikow z PESE

taki pracownik jest tylko jeden - jego dane sq od razu otwierane. Jezeli istnigje potrzeba rozpoczeeia szukania dopicro po pigtym lub
szostym znaku (np. duze bazy danych) - wowcezas nalezy w pliku place.ini dodad w odpowicdnicj sckeji parametr:

! [USERCONFIG)
winbee @

Podana liczba mowi, po tlu znakach podany identyfikator jest wyszukiwany.

sstkie micjsca

W kazdym przypadku. pracownicy oznaczeni na liscic ezerwona ikonkg to pracownicy zwolnieni. Lista zawicra rowniez ws;
pracy pracownika. oraz odpowicdnie numery pracownikow. Wskazujge pracownika na liscie. w lewej gornej czesei ckranu uzyskujemy
szevegdlowe dane podswictlonego pracownika. podwajne kliknigeie powoduje wybranie danych do edyeji lub przegladania.
TypBB Okno Edyeja danych placowych
Na ckranach edyeji danych znajduje si¢ informacja o wicku pracownika (w nawiasic po numerze i nazwisku).

Uwaga!

Na slabszym sprzgcie i przy duzej liczbie zgromadzonych danych, przygotowanie listy pracownikow wg poczigtkowyeh liter nazwiska moze

172706 2016-01-04 13:41



Ptace instrukcja — wiki.groszek.pl https://wiki.groszek.pl/index. php?title=Place_instrukcja&printable—yes

182706

by¢ dosy¢ wolne. Mozliwe jest okreslenie po ilu wprowadzonych znakach program ma wyswietlaé liste (standardowo po picrwszym znaku). W
pliku place.ini nalezy:

' ]
1[USERCONFIG] 4
MinSeekPes=3 \‘
l ]

Wowcezas odezytlywanic listy bedzie sig odbywalo po trzech wpisanych znakach.

Menu dostgpne po nacisnigeiu prawego klawisza myszy, pozwala na wybranic opeji ukrywania lub pokazywania osb zwolnionych. Ustawienie
jest zapamigtywane w pliku place.ini i moze by¢ indywidualne dla kazdego uzytkownika.

Podczas edycji danych pracownika z zarejestrowanymi wicloma micjscami zatrudnienia. nad zakladkami do wyboru wydziatu lub grupy
umieszezona jest kontrolka, na ktorej mozna podejrzeé wszystkie migjsca zatrudnienia pracownika. a po kliknigciu na jedno z nich - przejsé
bezposrednio do edycji danych. zwigzanych z tym miejscem zatrudnienia,

TypBB Okno wicle migjse zatrudnienia
3.1.2 Wprowadzanie nowego pracownika

Program prowadzi jedng kartoteke kadrowa i placowa. jednak dostep do nich jest rozdziclony. W celu wprowadzenia skladnikow placowych dla
pracownika, nalezy wezesniej wprowadzic niezbgdne dane kadrowe.

Nowy pracownik W celu wprowadzenia nowego pracownika. nalezy wybrac z menu Pracownicy lunkeje Edveja danych kadrowych (lub
klikng¢ odpowiedni przycisk na pasku ikon), a nastepnie klikna¢ znajdujacy sig w lewym dolnym rogu ekranu przycisk Nowy pracownik.

Program automatycznic przygotuje nowy identyfikator pracownika (jest on niezmienny) 1 pozwoli na wprowadzenie pozostalych danych. W
lewej czgsci ekranu znajduje sig lista grup danych kadrowych, mozliwych do wprowadzenia:

TypBB Okno dane kadrowe

W dalszej czesci opisano zawartosé poszezegolnych grup danych. Wszystkie pola o podkreslonym tytule sy konieczne do podania - bez nich
program odmowi zapisania danych.

Zmiana danych Edycja danych pracownika przebiega podaobnie jak wprowadzanie - po wyborze pracownika poprzez jego numer lub nazwisko
Y ¥¢ yehp I gay i ! I Y !

(patrz Wybér pracownika do edycji) uzyskujemy dostep do jego danych. Kazdy pracownik moze mie¢ podane jedno lub wigeej micjsc

zalrudnienia, co obrazuje ponizszy rysunek:

KMaria Kowalska
fedane kadrowe p

i -
f Ny J

R,

Umozliwiono takze przygotowywanic PIT i deklaracji Z2U
podstawowych tabel bazy wigzgeyeh dane wyglyda nastepujgeo:
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Po wybraniu pracownika do edycji mozna podac dla niego nowe micjscee zatrudnienia. klikajac przycisk Nowe miejsce zatrudnienia. Program
zamknie wezytane wezesniej informacje o zatrudnieniu. i przygotuje miejsce na podanie nowych.
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3.1.3 Dane osobowe pracownika

Program pozwala na podanie wszystkich niezbgdnych do poprawnego wykonywania zestawien danych osobowych pracownika. Nalezy zwrocié
szezegOing uwage na podanie NIP i PESEL - bez tych danych nicmozliwa jest poprawna wspolpraca z Programem Platnika.

TypBB Okno dane kadrowe, dane osobowe pracownika

Program pozwala na zapamigtanie zdjecia pracownika - po kliknigeiu przycisku Zdjecie istnicje mozliwosc wyboru pliku ze zdjgciem. Plik ze
zdjgciem powinien by¢ zapisany w formacie BMP. JPG lub GIF. Program zaklada, 7e zdjecic ma proporcje bokdw 3x4 - niczaleznic od
wiclkosci, jest ono rozeiggane tak. aby zmiescié sig w przeznaczonym dla nicgo miejscu.

3.1.4 Dane pracownika - dodatkowe adresy

Podezas podawania danych osobowych, istnicje mozliwoéé podania dodatkowych danych adresowych pracownika. Podstawowy adres. to adres
meldunkowy. Mozna podac takze adresy:

® Zamieszkania,
= Do celow podatkowych.
= Korespondencyjny.

Jezeli zaznaczona zostanie opeja UzZneas dodatkowych adresdw na deklaracjach PIT | KEDU. wéwczas:

w na deklaracjach PIT - w pierwszej kolejnosci wykorzystywany jest adres podatkowy, nastgpnie adres zamieszkania. a na koncu adres
meldunkowy (podstawowy).
= na dokumentach ZUS ZUA i ZUS ZZA - o ile zostaly podane. wykorzystywane sq adresy zamicszkania i korespondencyjny.

Uwaga!
Adres wykorzystywany jest tylko wowezas, gdy podano przynajmnicj dane w polu Miasto.

3.1.5 Dane pracownika - dokumenty

W tej grupie informacji mozna podac dane, dotyczgee urzgdu skarbowego. dokumentu identy fikujacego pracownika oraz telefon i adres poczty
clektronicznej.

TypBB Okno dane kadrowe

Limit kilometrow do ryczaltu
Limit kilometrow do ryczaltu jest wykorzystywany podezas wprowadzania wynagrodzenia z tytulu ryczaltu (poprzez specjalny kalkulator) na
korzystanie z samochodow do czynnosci stuzbowych.

Kod niepelnosprawnosci pracownika
Zgodnie z kodami ZUS. Pracownikéw z orzeczeniem o niepelnosprawnosci mozna wyszukac poprzez szukanie wg cech (z orzeczeniem lub
bez., albo wg rodzaju orzeczenia o niepelnosprawnosci). lub poprzez Wykaz pracownikdw, wybicrajge odpowiednig kolumne z danymi.

Przeliczanie skladnilcow placowych przez dni
Przeliczanie skladnika placowego przez dni mozliwe jest na trzy sposoby (konicezne jest podanie grafiku pracy dla pracownika):

= Miesige ma zawsze 30 dni - dni skladnika obliczane sg wg kalendarza. dni miesigea to zawsze 30,

® Dui miesigea wg kalendarza - dni skladnika obliczane sg wg kalendarza. dni miesigea obliczane sy wg kalendarza (od 28 do 31).

= Dni miesigea to dni roboceze - dni sktadnika oraz dni miesigea obliczane sq wg gratiku pracy pracownika (konieczne jest jego podanie w
danych kadrowych). z podancgo zakresu dat uwzgledniane sg jedynie dni robocze.

3.1,6 Dane pracownika - konta bankowe
Zaznaczenie opcji Hynagrodzenie wyplacane zawsze przelewem powaoduje, ze program bedzie odpowiednio drukowal wynagrodzenic

pracownika na listach plac (jako plate przelewem) oraz przygotowywal dla nicgo przelewy w formie elektroniczne) - konicezne jest jednak
podanie kont bankowych pracownika.
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Dla kazdego pracownika mozna podaé dowolnie wicle kont bankowych, na ktére ma by¢ przelewane wynagrodzenie. Przy kazdym koncie
podajemy:

m Nazwe banku - wg stownika bankow,
= Numer banku i numer konta,
= Opis konta,
® Sposob obliczenia kwoty do wykonania przelewu:
= Kwota co najwyzej - przelew na to konto nigdy nie bgdzie wickszy niz podana kwota,
= Procent naleznej kwoty - obliczany jest procent petnej, naleznej do przelania kwoty.
Taki sposob podawania danych ulatwia prace w sytuacji, gdy pracownik zgda wykonania przelewu na dwa rozne konta bankowe.
Waowcezas jedno z nich definiujemy jako podstawowe, i podajemy maksymalna kwolte przelewu lub procent naleznej kwoty. Drugic
konto definiujemy jako zwykle, podajgc maksymalng duzg kwotg do przelewu - na nie bgdzic przelewana cata pozostata czese
naleznego wynagrodzenia.
Jezeli cate wynagrodzenie pracownika ma by¢ przelane na jedno konto, nalezy poda¢ maksymalna kwotg réwng np. 999999 99 z|. -
program nigdy nie wykona przelewu na kwotg wiekszg, niz nalezy!
= Rodzaj konta bankowego: podstawowe. zwykle. rezerwowe. nieaktywne - wynagrodzenie jest przelewane na konta uszeregowane w
takiej kolejnosci.

Podezas przygotowywania przelewow program wyszukuje wszystkie konta bankowe pracownika. uporzgdkowane wg rodzaju konta. 1 dokonuje
przelewu na kolejne konta - dopdki nie zostanie wyczerpana cala nalezna do przelania kwota (lub zabraknie kont bankowych).

W przypadku pracownikoéw o kilku kontach bankowych. zaznaczajge odpowiednig opeje w danych kadrowych (Konta bankowe) mozna wybrad
jedno z tych kont przed zrobieniem przelewow - taka funkcjonalnosé jest wygodna. gdy na jedno z kont przelewane sg wplaty z wybranej listy

lub list

Przyklad
Pracownik posiada zdefiniowane nastgpujace konta:

= Konto podstawowe, max. 1000 zl,
= Konto zwykle. max, 500 zt,
» Konlo rezerwowe, max. 999999 zi,

Jezeli nalezna do wyplaty kwota wynosi 1800 zI. to na konta zostanic przelane odpowiednio 1000, 300 i 300 ztotych.
Jezeli nalezna do wyplaty kwota wynosi 1200 z1., to na pierwsze konto zostanie przelane 1000 zt., na drugic 200 z1, na trzecie - nic.

Uwaga!
Na poprawne przygotowanie przelewdw wplyw ma takze ustawienie parametrow listy plac - lista bowiem moze by¢ oznaczona jako
platna wylgcznie w kasie.
= W celu dodania nowej pozyeji. nalezy klikngé przycisk Dodaj lub nacisngé kombinacje klawiszy A/t + D (Dodaj).
= W celu zmiany danych wybranej (podswictlonej) pozycji danyeh o kontach bankowych. nalezy klikngé przycisk Zmien lub nacisngé
kombinacje klawiszy Al + Z (Zmien).
= W celu usunigeia wybranych danych (podswietlonych), nalezy klikngc przycisk Uswn lub kombinacje klawiszy Al + U (Usior).
3.1.7 Dane pracownika - wyksztaleenie
Program umozliwia podanie szezegolowych danych o wyksztaleeniu, zawodzie. specjalnosci pracownika. a takze dodatkowych uprawnientach.

3.1.8 Dane pracownika - obowigzek obronny

Nalezy podad informacje, dotyczgee obowigzku obrony - stopien wojskowy. preynaleznosé do WKU, itd. Program umozliwia wykonanie
zestawienia, grupujgeego pracownikow wy stosunku do obowigzku obrony.

3.1.9 Dane pracownika - badania lekarskie
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W danych o badaniach lekarskich nalezy rejestrowaé wszystkic odbyte przez pracownika badania. a takze datg kolejnyceh. zaplanowanych
zadan. Program umozlivwia wykonanic zestawienia. informujgcego. kto i w jakim terminie powinien wykonaé kolejne badania lekarskic.

3.1.10 Dane pracownika - szkolenia

W danych o szkoleniach nalezy rejestrowaé informacje o odbytych przez pracownika kursach, szkoleniach oraz posiadanych uprawnicniach i
kwalilikacjach. Dane o szkoleniach powigzane sg ze slownikiem szkolen. co umozliwia wykonanie zestawienia, informujacego o osobach,
posiadajgeych wybrane wezesnic) kwalifikacje.

3.1.11 Dane pracownika - angaze

Przygotowanic programu

Sktadniki ptacowe. oznaczone dotychezas jako stale skladniki wynagrodzenia | stajq sie skladnikami angazy. Sktadnik angazu posiada dodatni
wyroznik liczbowy — pozwala on na poprawne uszeregowanic skladnikow na karcie placowej wg malejacej wartosei. Zwykle jest to np.
Zasadnicze - 9. Dodatek stazowy — 8. itd. Skladniki z zerowa wartoscia pola sg traktowane jako uzupelniajgce -- spoza angazu,

Po uruchomieniu nowej wersji programu nalezy wejsé do slownika skladnikow i sprawdzi¢ ewentualnic odpowiednio oznaczy¢ skladniki
angazu. zgodnic z oczekiwaniami uzytkownika. Wybierajge skladniki wg cech mamy szybki dostgp do skladnikdw angazy. Uwaga: przyjeto
zalozenie, ze wszystkie skhadniki angazy wystgpuja na tej same] liscie plac (jest to konieezne do automatycznego obliczania ostatecznych
warlosel skladnikéw angazy poprzez naliczenice listy plac — w przypadku skfadnikow z kilku list nie bytoby to mozliwe).

W menu gidwnym nalezy wywola¢ opcje administratora: (Curl-alt-t) i potem jako haslo plmmdd. po wigczeniu odpowicdniej opcji
uruchamiajgeej prowadzenic angazy nalezy klikngé ikong po prawej stronie — program przy-gotuje skladniki angazy w taki sposob, ze
zaznaczone w slowniku skladniki angazy pracownika powigze z aktualnym zatrudnieniem.

Informacja techniczna: sktadniki angazy sa oznaczone poprzez wypelnione pole ID_ZATR w tabeli PL_SKLADNIKI, wigzace je
odpowiednimi danymi w tabeli PL_ZATRUDNIENIE. Skladniki z zerowg wartoseig [ID ZATR sg skladni-kami spoza angazu.

Wykorzystanie

W przypadku wprowadzania nowego pracewnika. przed dodaniem skladnikdw angazu nalezy wezesniej zapisaé nowo wprowadzone dane
(program informuje stosownym komunikatcm).

Do biezgcego wprowadzania i aktualizacji danych o zatrudnieniu zalecamy wykorzystywanie przyciskow Zatrudnij i Zwolnij — obstugujg one
zdarzenia zwigzane z zatrudnianiem w sposdb kompleksowy. Przyciski Dodaj. Zmien i Usuii majg charakter techniczny (do korekt i
prostowania pomytek).

W celu latwiejszego wykorzystania okno aktualnych danych o zatrudnieniu zostalo podzielone na trzy zakladki: Umowa i miejsce pracy.
Informacje dodatkowe. Skladniki angazy. Skladniki angazy podawane sg z poziomu danych kadrowych - czg$¢ ptacowa nie umozliwia ich
zmiany. mozliwe jest jedynic dodanic takiego samego skladnika z kwotg np. korekty wynagrodzenia — taki skladnik jednak nie bedzie
traktowany jako skladnik angazu. Skladniki angazu mozna wyrédzni¢ kolorem (stale parametry systemu).

Zmiana angazu

W sytuacji zmiany jednepo lub wiecej ze skladnikow angazu nalezy skorzystac z przycisku Zatrudnij — zostang przygotowane nowe dane o
zatrudnieniu, poczgtkowo zgodne z ostatnio aktualnymi. Nalezy wprowadzi¢ odpowiednie zmiany w danych zatrudnienia. a nastepnie zmicnié
odpowicdnie skiadniki angazu. pedajyc kwotg skladnikow i poczagtkowy datg ich obowigzywania.

Zestawienia

W menu Listy plac znajduje si¢ zestawienic Kartoleka angazy. Pozwala ono na wydrukowanic wykazu skladnikow angazy i kwoty brutto
wynagrodzen na podany rok i miesiae. z mozliwoscig wydruku samego podsumowania. Zestawienie pozwala na wydrukowanie maksymalnic
osmiu roznych skladnikow. Dane o zatrudnieniu odpowiada-jg pierwszemu dniu miesigea, na ktory sporzgdzane jest zestawienic. W opcji
Wydruki w edycji danych kadrowych lub placowych dodana zostala mozliwosé wydrukowania angazu — umowy o pracg lub informacji o
skladnikach wynagrodzenia. Wydruki sy przygotowywane wg wzorcow, o stalych nazwach odpowiednio Z7T Umowartf i 2T Angaz.rtf.
Wezorce sq plikami w formacie rtf, jednak po ich przygotowaniu mozna zmienié rozszerzenie na doc. wowezas beda obslugiwane domyslnym
edytorem dla tego rozszerzenia. Makrodelinicja w nich zawarta (@@DW_ZTR(SANG) — wymaga wezesniejszego uzycia makrode linicji
inicjujace) @DW_ZTR(INIT) ) przygotowuje danc angazy na biezacy rok i miesige (miesige mozna zmieni¢ suwakiem w dolnej czedei ekranu).

Angaze mozna wykorzystac takze w kalkulatorze do nadgodzin — do obliczenic ich jako podstawy:

Uruchomienie opeji angazy skutkuje rowniez na zachowanie Edyceji danych placowych. Z tego poziomu nic mozna edytowac skladnikow
angazy. natomiast mozna wprowadzac te same skladniki ze znakiem + lub — jeshi istnicje koniecznosé ich edycji, Obstuga pozostalych
skladnikow jest niczmicniona.

J.1.12 Dane pracownika - zatrudnienic

Program pozwala na oddziclne rejestrowanic danych o poprzednich i biczgeych micjscach pracy. a takze na precyzy|jnicjsze opisanie micjsca
zutrudnicnia pracownika. Szezegdly. dotyczgee miejsca pracy (wydzial, referat. stanowisko. ctat. kategoria awansu dla nauczycieli) podaje sig
prey kazdych informacjach o zatrudnieniu — takie podejscie pozwala na pelne opisanie historii zatrudnienia pracownika w obecnym migjscu
pracy.
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Program zawsze analizuje dane o zatrudnieniu pracownika i jedne z nich oznacza juko aklualne - zaznaczone duzg literg A w pierwszej
kolumnie danych. Te dane to obecne micjsce pracy — zgodnie z ustawicniami biczaeej daty w komputerze.

W danych o zatrudnieniu biezgeym jest mozliwosé wprowadzenia dodatkowej klasyfikagji pracownikow — oznaczonej jako kategoria wilasna.
Program pozwala na wpisanie do tego dowolnego tekstu, podpowiada takZe juz istnicjace wpisy. z mozliwoscia wyboru jednego 7 nich,
Kategoria wlasna umozliwia grupowanic pracownikow na zestawieniu wg ctatow. a takze ich wybor do zestawien poprzez cechy.

Dla utatwicnia rejestrowania danych o zatrudnieniu przygotowano dwie nowe operacie, dostepne poprzez kliknigeie odpowiednich przyciskdw:

w Zatrudnij - przygolowuje nowe dane o zatrudnieniu w oparciu o dane ostatnio aktualne (sg one powiclane). Funkeja powinna by¢
wykorzystywana zawsze wowcezas, gdy zachodzi istotna zmiana w zatrudnieniu pracownika (wydawany jest nowy dokument angazu):
zmiana stanowiska. etatu. kategorii awansu zawodowego nauczyciela. itd.

Zwolnij - pozwala na wprowadzenie daty zakonczenia umowy o prace. sposobu rozwigzania umowy, oraz oznacza dane o zatrudnieniu

symbolem ZW — zwolniony. Pracownika zwolnionego w biezgcym miejscu pracy mozna ponownie zatrudnié - klikajge Zatrudnij, i
zwolnié — klikajge Zavolnij. Danych o zatrudnieniu, zawicrajgeych zwolnienie moze by¢ wiele (patrz rysunck),

"Uwaga Nalezy takze pamigtaé, aby po zwolnieniu pracownika pozamykaé jego skladniki placowe. podajac datg koncowy zgodng z datg
zwolnienia.

Uwaga!
Dotychezasowe klawisze z funkcjami edycyjnymi (Dodaj. Zmiesn, Uswit) powinny by¢ stosowane do korckt omyiek. natomiast do
rejestrowania zwolnien i zatrudnien nalezy korzystac z funkeji Zatruelnij i Zwolnij.

Dane o biezgcym micjscu pracy zostaly uzupelnione o informacje. sluzgee do przygotowania sprawozdania ZUS-06:

Dane o zatrudnieniu pracownika - obacne miejsce pracy

| Umowai migisos pracy  Informacie dedatkowe  Skbadriki angazu

Mauczyciels Informacis stalystyczne
i Stopiet awansu 2zawodowego Zatudmerie [2-06 dziar 1)
t i e i | v 1 Pozostate v ’
Zaludnienie - ghdwne migjsce pracy [Z-06 dziat 4, 02-10) :

: Poziom wwykszlatcenia ;e
| . 4. Pebnozaltudnieni v i
i Wagister 2 p/p t bez p/p ) . ) . ’ !

Informacie dodatkowe - ghdwne migjsee pracy [£-06 dzist 4,11-15)

® Maistar bez plp Pozastate 43 Fozostal ¥,

bista stawka wynagiodzenia 2asadniczegn
T iB00,00

Sandu [ Zapisz

Poprzednie miejsea pracy
Informacja o poprzednich miejscach pracy jest nicco okrojona w stosunku do danych biezgeych. konieczne jest podanie jedynie dat.
potrzebnych do prawidlowego obliczenia stazu pracy.

Dane do zmiany — na glownej formie

Program analizuje dane o zatrudnieniu podezas ich wprowadzania — jezeli zostanie podane nowe zatrudnienie z przyszly datg. program
automatycznie ustawi je jako aktualne w odpowicdnim dniu. Informacje o pracownikach z takimi danymi pokazywane sg w glownym oknie
programu (po wlgezeniu odpowiedniej opeji).

Listy plac — zapisywanic danych o zatrudnieniu

Podezas naliczania list ptac program zapisuje informacje o biezgeym zatrudnicniu razem z listg plac. Pozwala to na ujgcie pracownika na
zestawieniach w ramach wydzialu i grupy do zestawien. w ktdryeh byl w chwili naliczania listy, niezaleznie od ustawien biczgeych. Jezeli w
miesiacu. dla ktérego jest naliczana lista plac nastgpuje zmiana zatrudnienia (poza zatrudnienicm 7 picrwszym dnicm miesigea). program zgda
wyboru, do ktorego 2z podanych micjse zatrudnienia nalezy przypisac listg plac. Dla pracownikow, nie posiadajacych kompletnych informacji o
zatrudnieniu listy phac nie sy naliczane.

Staz pracy
Na zestawieniach staz jest wykazywany w latach i miesigeach (dotychezas — w latach i dniach). Przy nakladajaeych sig okresach zatrudnicnia
staz pracy jest liczony tylko raz. bez podwajania okresow (w sytuacji. gdy zaden z okresow zatrudnienia nie zostal oznaczony jako pomijany w

abliczeniu stazu pracy).
Obliczanie stazu pracy — metoda dotychezasowa - kalendarzowa — zgodnic z art. 114 K.C.:

s Analizowane sg okresy zatrudnienia pracownika we wszystkich zarcjestrowanych micjscach pracy, nasigpuje wylaczenie okresow

nakladajgeych sig.
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® [rzeglydane sa nicobecnoscei pod kgtem uwzglednienia tych, ktore pomnicjszaja wymiar stazu pracy

- dla poszezegolnych nicobecnosei wyznaczane sq pelne miesigee kalendarzowe, i z nich pelne dwunastomiesigezne lata. 7 koncowek dni
(maksymalnie 60 — np. od 2.03 do 30.07 s3 3 pelne miesigee i 60 dni, razem 5 miesigey ) wyznaczane sy miesigee 30-dniowe. Uwaga: w
stosunku do metody wyznaczania daty opisanc] nizej moze pojawic si¢ odstgpstwo do dwoch dni — wskutek uznania miesigey z konicowek dni
za 30-dniowe

Obliczanie stazu pracy — metoda altlernatywna (domysina) - zgodna z art. 112 K.C.:

Analizowane sg okresy zatrudnienia pracownika we wszystkich zarcjestrowanych micjscach pracy. nastgpuje wylgezenic okresow
nakladajgeych sig,

Przegladane sq nicobecnosci pod katem uwzglednienia tych, ktore pomniejszajg wymiar stazu pracy.

Dla poszezegolnych nicobecnodci odliczane sg kolejne miesigee — ¢zyli np. od 15 maja do 15 czerwea, 15 lipea, itd, Jezeli ostatnia z
olrzymanych dat (przekraczajgea datg obliczania stazu) jest nieistniejgca (np. 31 stycznia do 31 lutege), jako koncowa przyjmowana jest
ostatnia istniejgea data (czyli np. 28 lutego).

W celu uzyskania lycznego stazu ze wszystkich micjsc zatrudnienia obliczane sy lgcznic wszystkie przepracowane dni ze wszystkich
micjse pracy. wyznaczana jest data odlegla o tyle dni od daty obliczania stazu. i wykonywane jest obliczenie w opisany wyzej sposob.

Takie podejscie wydaje sig uzasadnione tym. ze czgsto okresy zatrudnicnia nie sg ciggle, i wypadajg w roznych miesigeach (o rozne;j
dlugosei). Utworzenic z nich jednego, sztucznego cigglego okresu lat pozwala na naturalne uwzglednicnie roznej liczby dni w
poszczegolnych miesigeach i lat przestgpnych,

Data zmiany stazu to dzien. w ktdrym nastgpi zmiana lat pracy w obliczeniach stazu opisanych powyzej.

Kod budynku - jezeli siedziba urzgdu miesei si¢ w kilku budynkach, kazdemu pracownikowi mozna przypisa¢ kilkuznakows nazwe budynku,
w ktdrym pracuje. Program poziwvala na wykonywanie niektorych zestawien. przy wykorzystaniu grupowania pracownikdw weg kodu budynku
(np. listy obecnoscei).

Uwaga!
Kody budynkdw nie sg przechowywane w slowniku, a jedynie w danych kadrowych pracownikow. Nalezy zachowaé uwage podezas
wprowadzania danych - kody "BUD_1" i "bud_I" program potraktuje jako rozne.

Dla kazdego pracownika istnieje mozliwodé podawania sposobu obliczania stazu pracownika podczas naliczania ptac:

® Na koniec miesigea. na ktory naliczane sy place.
» Na poczgtek miesiaca, na ktory naliczane sg place (np. dla nauczycieli).
= Proporcjonalnie do dni. jezeli zmiana stazu nastepuje w ciggu miesigea.

Szezegdlowe dane o kolejnyeh okresach zatrudnienia sq konieezne do poprawnego wyliczania dodatku stazowego. Program zlicza - jako
podstawe do naliczenia dodatku - okres zatrudnienia ze wszystkich wprowadzonych miejsc zatrudnienie, z wylgezeniem okresow. oznaczonych
jako nie wehodzace do podstawy dodatku, Istnicje takze mozliwosé wylgezenia z calego okresu zatrudnicnia jedynic pewnej liczby dni. Podajge
dane o zatrudnieniu. nalezy zaznaczy¢. czy okres zatrudnienia powinien by¢ uwzgledniany przy obliczaniu stazu pracy i lat pracy do nagrody
jubileuszowe;j.

Program kontroluje nakladanie si¢ okresow zatrudnienia oraz okresow nicobeenosei (program jedynie informuje o pokrywaniu sig¢ podanych
okresdw. pozwalajac na zapisanie wprowadzonych danych)., Kontrola ma micjsce po edycji danych - w eelu sprawdzenia danych juz wpisanym
nalezy wybra¢ do edycji dowolne dane, i zapisaé je bez zmieniania:

» [Stat nalezy podawac jako utamek zwykly - oddzielnie licznik | mianownik.

= Stopicih awansu zawodowego dla nauczycieli - jest podawany oddzielnie dla kazdego okresu zatrudnienia. jezeli nastgpuje zmiana stopnia
awansu, nalezy zamknac dotychczasowe zatrudnicnic poprzez podanic daty koficowej. oraz wprowadzi¢ nowe - z nowym stopniem
awansu. Przy takim postgpowaniu program bedzie odpowiednio wykonywal zestawicnia $rednich dla nauczycieli w rozbiciu na
poszcezegolne okresy czasu.

W celu dodania nowej pozyceji, nalezy klikngé przycisk Dodaj lub nacisngé kombinacje klawiszy A/t + D (Dodaj),

= W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozycji danych o kontach bankowych. nalezy klikngé przycisk Zmiest lub nacisngc
kombinacje klawiszy A/t + Z (Zmiert),

W celu usunigeia wybranych danych (podswictlonych). nalezy klikng¢ przycisk Usun Tub kombinacje klawiszy Al + U (Uswal).

Kliknigcie przycisku Stazy pracy pozwala na podejrzenic rozliczenia okresow zatrudnienia ze wszystkich podanych miejsc pracy. Mozliwe jest
wowezas takze wydrukowanic pelnej informacji. pokazanej na ckranie.

3.1.13 Dane pracownika - podatele dochodowy

Podaé nalezy indywidualne dla pracownika koszty uzyskania przychodu (jako stala kwota lub jako procent od kwoty przychodu) oraz
miesieezng ulee podatkowsy. Program pozwala takze na okreslenie sposobu naliczania zaliczki na podatek dochodowy - w sposob standardowy
{zgodnie z tabela progresji podatkowe)). lub w sposab indywidualny. gdy pracownik zlozy wniosck o pobieranie zaliczek w pewien szezegdlny
sposob.
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Sposdb obliczania podatku dochodowego Obliczanie standardave

Wokazpwarie koszléw na PIT-11 poz. 26 2 jednego stosunku pracy (stosunkdw pokrewnych)

Razliczerie nczne podatku FIT-11 - Infarmacia o dochodach

Zagraniczny numer identyfilkacyjny
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Kraj waydania numen identyfikacyinego
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Zaznaczenie opcji Pomijaf dane = list plac prey lgezeniu wynagrod=en do PIT powoduje - w sytuacji wybrania odpowiednie] funkeji systemu -
pomijanie danych z list plac pracownika podeczas tworzenia zbiorczych deklaracji PIT dla pracownikow, zatrudnionych w kilku micjscach
pracy. Pomijanie nie jest wykonywane, gdy wspomniana funkcja systemu nie jest zaznaczona,

Istnigje takze mozliwosé wyboru sposobu rocznego rozliczenia podatku - PUT-11 lub PIT-40. Osoby z zadanymi ustawieniami mozna

wyscelekejonowac wg cech, wybicrajge odpowiednie ustawienie. Podezas przygotowania PIT-11 1 PIT-40 program analizuje dane 1 wybiera
tylko pracownikow z odpowicdnio zaznaczong deklaracjg.

® PIT-11 drukowany jest zawsze, gdy zostanic wybrany jeden pracownik. przy wybraniu wiclu pracownikdéw pomijani sg i z wybranym
drukiem PIT-40
= PIT-40 drukowany jest tylko dla pracownikow z wybranym rozliczaniem przez PUT-40

Wprowadzanie sald podatkowyceh przez operatora
Podezas wprowadzania danych kadrowych pracownika, dane salda podatkowego dostgpne sy po wybraniu z lewej strony ekranu grupy danych

Podatek dochodowy”. Podad nalezy:

= Date wprowadzenia danych.

® Rok i miesige, w ktorym kwota salda zostanic uwzgledniona w zaliczee podatku dochodowego.
w [Cwole salda oraz rodza) - zaleglosé (powicksza zaliczke podatku) lub nadplate (pomniejsza kwotg zaliczki).

w Opis - dowolny tekst, opisujgey dane.
» [wola rozliczona w terminic oraz informacje o rozliczeniu - te dane uzupelniane sy przez program automatycznic chwili uwzglednienia

salda podatkowego w zaliczce.

Rozliczanie sald podatkowych przez program
Program pozwala na podanic kwot salda podatkowego — wartosci zalegtoscei lub nadplaty. powodujgcej korektg obliczane) i odprowadzanej
zaliczki podatku dochodowego. Wartosé salda podatkowego mozna podac dla kazdego miesigea w roku oddziclnie.

Wprowadzanie sald podatkowyeh przez operatora
Podezas wprowadzania danych kadrowych pracownika. dane salda podatkowego dostgpne sy po wybraniu z lewej strony ckranu grupy danych

Podatek dochodowy. Podad nalezy:

s Datg wprowadzenia danych.

m Rok i miesige. w ktdrym kwota salda zostanic uwzgledniona w zaliczee podatku dochodowego.

w Kwotg salda oraz rodzaj - zaleglosé (powigksza zaliczkeg podatku) lub nadplatg (pomnicjsza kwolg zaliczki).

m Opis - dowolny tekst, opisujgey dune.
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= Kwola rozliczona w terminie oraz informacje o rozliczeniu - te dane uzupetniane s przez program automatycznic chwili wwzglednicnia
salda podatkowego w zaliczee.

Przygotowanie PI'T-40
Podezas przygotowania PIT-40 program rozlicza podatck dochodowy vza kolejny rok. a po stwicrdzeniu nadptaty lub zalegtosci zapisuje
odpowicdnie dane o saldzie podatkowym. do rozliczenia w marcu w nastgpnym roku,

W celu obliczania i zapisywania sald podatkowych nalezy przed przygotowaniem PIT-40 zaznaczy¢ odpowicdnig opejg — Aktualizuf dare salda
podatkoywego. Nalezy pamigtac. ze kazde kolejne przygotowanie PIT-40 za ten sam rok powoduje nadpisanie poprzednio przygotowanych
danych — jezeli wige np. wprowadzono reczne dane salda podatkowego na marzee kolejnego roku, a nastepnic przygotowano PIT-40. dane
wprowadzone rgeznic zostang nadpisane przez program.

Obliczanie zaliczek podatku dochodowego

Zaliczka podatku dochodowego obliczana jest podezas naliczania list plac — zaznaczenie specjalnej opeji Uwzglednij salda podatkowe przy
naliczaniu tef listy powoduje rozliczanic zaliczki podatku dochodowepgo. Opcja ta powinna zostaé zaznaczona przy naliczaniu podstawowej
listy plac na odpowiedni miesige. i tylko dla jednej listy plac. Zaznaczenie jej przy naliczaniu kilku list powoduje rozliczenie zaliczki w kazdcj
z nich. Program pozwala na wybranie opisanej opcji lylko wowezas, gdy dla wybranego miesiaca wprowadzone zostaty dane salda
podatkowego przynajmniej dla jednego pracownika.

Po obliczeniu zaliczki podatku dochodowego i pomniejszeniu jej o nalezng kwote ubezpieczenia zdrowotnego, program przystepuje do
rozliczenia salda podatkowego:

= Jezeli dla danego miesigea odnaleziona zostaje zaleglodé podatku, kwota netto wynagrodzenia zostaje automalycznie pomnicjszona o (g
zaleglosc

= Jezeli dla danego micsigea odnaleziona zostaje nadplata podatku, kwola netto wynagrodzenia zostaje automatycznic powigkszona o 1g
nadplatg. Jezeli nadplata jest wigksza, niz obliczona zaliczka. wowczas pozostaty czgsé nadplaty nalezy zwrdcié podatnikowi w golowee.
Program informuje o tym operatora odpowiednim komunikatem (istnieje mozliwos¢ przygotowania odpowicdnio skonfigurowanego
skladnika placowego. ktérege kwota odpowiada zwrotowi zaliczki w gotdwee. powinien on zostaé wprowadzony po pojawieniu sig
opisanego komunikatu, lista ptac dla pracownika z takim skladnikiem musi zosta¢ ponownie przeliczona).

Program zapisuje informacje o uwzglednieniu zaliczki podatku dochodowego:

® Na wydruku listy plac — w czgsei opisu listy (nad nazwiskiem pracownika).

m Przy danych listy plac — widoczne przy przegladaniu szezegdlow listy w funkeji [nformacie o listach plac.

= W informacjach o listach plac. udostgpnianych bezposrednio po naliczeniu list plac.

= W logu systemowym, przy szezegotowych informacjach o naliczeniu,

= W danych salda podatkowego — jezeli zostanic ono uwzglednione w zaliczee, zapisywana jest informacja o rozliczonej kwocie i
naliczanej liscie plac.

Uwaga!
Warto$é zaliczki podatku dochodowego odpowiada wylacznie kwocie zaliczki, zwigzanej z biczgeym wynagrodzeniem i nic uwzglednia
salda podatkowego — jest ono zawarte jedynie w kwocie nelto wynagrodzenia.

Przygotowanie PIT-4

Podezas przygotowywania danych PIT-4, program odszukuje informacje zaliczkach i nadptatach podatku, uwzglgdnionych w biezgcym
miesigeu. oraz o kwotach zwroldw w gotéwee, a nastgpnie umieszeza je w odpowicdnich polach deklaracji. Wartosci te mozna zmienic podezas
edycji danych do zestawienia,

3.1.14 Dane pracownika - klasyfikacja dochodadw

Program pozwala na wykonanie zestawicnia, grupujgcego naliczone wynagrodzenia wg kont i klasyfikacji budzetowych, Wynagrodzenie
kazdego pracownika moze zostaé podziclone pomigdzy maks. trzy klasy(ikacje budzetowe, udzial kazdej z nich podaje sig w procentach
ogolnej sumy wynagrodzenia.

W danych pracownika nalezy poda¢ dzial i rozdzial klasyfikacji budzetowe] (paragraf jest brany z definicji skladnika placowego), oraz procent

wynagrodzenia. odpowiadajgey danej klasyfikacji. Program kontroluje. czy suma podanych procentdw nie przekracza 100, i odpowiednio
koryguje pierwszy podany zakres.

3.1.13 Dane pracownika - ubezpiccezenie spoleczne

W przypadku danych ubezpicezeniowyeh pracownika mozna podaé indywidualne dla pracownika stopy skladck ubezpicczeniowych. daty
przystgpienia do ubezpicezen, kody ubezpicezen.

TypBB Okno danc kadrowe

Po zaznaczeniu opeji Skladka emerytalng finansoweana preez Budzet PERON (nicpelnosprawni), na deklaracji DRA program wykuzuje w
adpowicdnich rubrykach skladki emerytalne od tej osoby jak dla od osob nicpelnosprawnyceh, dla kiérych skiadki sy finansowane przez budzet i
PFRON (USTAWA 7 dnia 27 sicrpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob nicpelnosprawnych, Art. 25, 1. Dz,

U. Nr 123. poz. 776, zmicniony ustawyg z dnia |3 pazdzicrnika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych, Dz, U, Nr 137, poz. 887).

Podstawa wymiaru skladki na dobrowolne ubezpicezenic chorobowe nie moze przekraczaé miesigeznie 250% prognozowanego przecigtnego
wynagrodzenia. o ktorym mowa w art, 19 ust. 10 ustawy. Zaznaczenie opeji Dobrowolne (ograniczane) ub. chorobowe przy wnowach zlecenia
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powoduje ograniczenie podstawy skladki do 250% kwoty. podawanc] w Stalvel parametrach systenue na zakladee Ubezpieczenia.

Istnigje tez mozliwose podania dodatkowej kwoty podstawy skladek emerytalnej i rentowej (np. z wynagrodzen z innych lub poprzednich
micjse pracy). Podana kwota jest uwzgledniana przy okreslaniu lacznej rocznej podstawy wymiaru skladek ZUS.

W zakresic ubezpicezenia zdrowotnego, przez zaznaczenic odpowicdnich pol, wybieramy:
= Czy pracownik objety jest ubezpieczeniem zdrowotnym (optaca nalezne sktadki),
u Czy pracownik oplaca skladki w cz¢sei nicodliczanej od podatku - platnej z wlasnych srodkow.
= Datg objecia ubezpicczeniem zdrowotnym i oddzial wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia.
Dla kazdego pracownika mozna takze zazadac pomijania go na niektorych przygotowywanych przez program deklaracjach ZUS.

Standardowo, do dokumentow KEDU wysytany jest PESEL pracownika. mozliwe jest jednak - po zaznaczeniu odpowiednicj opeji w danych
pracownika - przesylanic identyfikatora NIP,

3.1.16 Dane pracownika - nicobeenosei
Podajemy wszystkie dane o nicobeenoseiach pracownika. Dla kazdego zapisu. oprocz dat nicobecnoscei i opisu, nalezy podaé:
TypBB Okno urlopy. choroby. nicobecnosci
= Rodzaj nicobecnosei - jeden z listy,
= Uwzglednianie nicobecnosei w stazu pracy i w latach do nagrody jubileuszowej.
= Szczegdlowych danych o chorobie (jezeli wybrano taki rodzaj nicobeenosei), koniecznych do poprawnego przygotowania danych do
ZUS w danych o zwolnieniach chorobowych mozna podaé procent podstawy zasilku, uwzgledniany przy jego obliczaniu - jest on

automatycznic przenoszony do kalkulatora chorobowego. Program podpowiada ostatnio wprowadzany procent podstawy dla danego
pracownika i takiego samego zwolnienia,

Uwaga!

Program oblicza dni nicobecnoscei w pracy podezas naliczania plac i wykorzystuje te dane np. przy pomniejszaniu podstawy skladek ZUS
od dodatku stazowego w wypadku choroby - poprawne podanie danych o nieobecno$ciach ma istotny wplyw na poprawnoéé naliczania

wynagrodzen,
Podobnic. dla urlopdw bezplatnych, obliczana jest liczba dni nicobecnoscei w pracy z powodu urlopu. Istnieje mozliwos¢ - po
odpowiednim skonfigurowaniu skladnikéw placowych, automatyeznego pomniejszania wynagrodzenia w zwiazku z wykorzystanym

urlopem bezplatnym.
Podczas rejestracji nicobecnosei - urlopu bezplatnego mozna podaé, w ktdrym roku i miesigeu ma on zostaé rozliczony (pomniejszone
wynagrodzenie). Pedezas naliczania plac program odszukuje tylko te urlopy bezplatne, ktore majg by¢ rozliczone w naliczanym
miesigeu, 1 pomniejsza proporcjonalnie wybrane skladniki. W zwigzku z tym:

= W naliczanym miesigeu mogg byé rozliczane urlopy z kilku poprzednich miesiecy. a lakze z miesigea biczacego - wystarczy

wskazaé im whasciwy miesige rozliczenia,

w Jezeli czas trwania urlopu bezplatnego jest rowny lub przekracza diugos$é biezgeego miesigea (wszystko liczone w dniach
roboczych), skladniki wybrane do pomniejszania majg wartos¢ zero (moze tak sig zdarzy¢ np. przy kilku urlopach z réznych
miesiecy. rozliczanych wspolnie - nalezy wowezas rozliczac je w odrgbnych miesigeach),

s Na RSA z danego miesigea wykazywane sq wszystkie urlopy rozliczane w biczgeym miesigeu.

Dane o niektorych rodzajach nicobecnosei (choroby, urlopy) mozna takze rejestrowac z funkeji wprowadzania sktadnikéw placowych.

Kliknigcie przycisku Rozliczenie umozliwia uzyskanie informacji o aktualnym stanie nicobecnosci pracownika (liczba dni choroby, urlopaw,
itd.). z mozliwoscia wybrania roku, dla ktorego wykonywane jest rozliczenie:
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20
i Podsumowanie

Dziey mboczy: 7:35 ﬁ} Zamknij .

Mozliwe jest wybranic tylko jednego rodzaju nicobeenosei, wowcezas na kalendarzu zostang pokazane tylko te wybrane. Kliknigeie przycisku
"Podsumowanie" powoduje utworzenie krotkiego wydruku z podsumowaniem nicobecnosci.

3.1.17 Dane pracownika - nadgodziny

Program pozwala na zarejestrowanie nadgodzin. przepracowanych przez pracownika, oraz ich odpowicdnie rozliczenic w ewidencji czasu
pracy.

Rejestrowanie nadgodzin
Nalezy podaé date. kiedy nadgodziny zoslaly przepracowane. liczbe nadgodzin, liczbe godzin do odebrania. a takze stopg odplatnodei za
nadgodziny. jezeli bedg one rozliczane w wynagrodzeniu. Mozliwe jest takze podanie dowolnego komentarza - opisu do danych.,

TypBB Okno dane kadrowe nagodziny
Rozliczenie nadgod=zin

Dla zarejestrowanych 1 nierozliczonych nadgodzin w prawej czgdei ekranu ukazuje sig przycisk Rozlicz. Po jego kliknigeiu dopuszezone sg
dwie mozliwosci:

1. Rozliczenie nadgodzin nastepuje poprze= ich odpracowanie w innym dniu - nalezy podaé datg odpracowania. mozna tez uzupetnic o
komentarz. Mozliwe jest rejestrowanie czesciowego odbioru nadgodzin oraz odbioru potyczoncgo z rozliczeniem skladnikiem placowym.
Program informuje szezegdlowo o liczbie nadgodzin juz odebranych i pozostalych do odebrania. oraz pokazuje odpowiednie dane na
ewidencji czasu pracy.

2. Rozliczenie nadgodzin nastgpuje poprzez wyplate wynagrodzenia - program umozliwia zarejestrowanie skladnika placowego. z
mozliwosciy skorzystania z kalkulatora do nadgodzin.

Informacja o rozliczeniu skladnika jest odpowiednio uzupelniania 1 wyswietlana w prawej czesci okna.

3.1.18 Dane pracownika - norma i grafik czasu pracy
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W gornej czesei ekranu znajdujg sig kolejne. tygodniowe harmonogramy czasu pracy. Na ich podstawic przygotowywany jest gratik czasu
pracy.

W dolnej czgsei ekranu. po lewe] stronic znajduja si¢ nazwy kolejuych miesigey (lub pierwszych miesigey okresdw rozliczeniowych). po
kliknigeiu nazwy miesigea po prawej stronie pokazywany jest gralik czasu pracy na wybrany miesige. Na samym dole. pod nazwa
"Indywidualne”. znajdujq si¢ wszystkie indywidualnie wprowadzone pracownikowi godziny pracy w szczegdlnych dniach.

’o nazwach miesiecy moze pojawic sig liczba godzin naleznych do przepracowania w okresach rozliczeniowych, wynikajgea 7 przemnozenia
normy ustawowej przez elat pracownika (etat na pierwszy dzief okresu rozliczeniowego) - o ile liczba godzin wynikajaca z graliku jest rézna

od normy. W nagléwku kelumny "CZAS" pokazany jest taczny czas z grafiku na wybrany okres rozliczeniowy.

W dolnej czgsei ekranu znajdujg sig szezegoly wyliczenia miesigeznej normy czasu pracy, z uwzglednieniem etatu i dziennego czasu pracy.
3.1.19 Dane pracownika - ewideneja wymiaru czasu pracy

Tygodniowy harmonogram czasu pracy

Czas pracy pracownika wynika z tygodniowego harmonogramu czasu pracy. stosowanego od podanej daty. oraz dodatkowych dni wolnych i

roboczych wg slownika, Czas pracy podawany jest w godzinach i minutach, podezas wprowadzania program podpowiada laczny czas pracy dla
kazdego dnia i tygodnia. Godziny nocne sq wyznaczane na podstawic godzin pracy. przypadajacych pomigdzy 21:00 a 6:00 rano.
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Zwykle dzienny czas pracy to 8 godzin - program pozwala jednak na podanie innej diugosel dnia pracy. Wowezas norma miesigezna czasu
pracy to liczba dni w miesigeu (wynikajaca z normy ustawowej dla dnia-o$miogodzinnego) pomnozona przez podany dzienny czas pracy.

Na ich podstawie przygotowywany jest indywidualny roczny grafik pracy — opisujgey czas, ktory kazdy pracownik powinien przepracowac.
czyli normg czasu pracy. Po kazdej aktualizacji harmonogramu tygodniowego lub wprowadzeniu nowego harmonogramu nalezy wykonac
aktualizacj¢ rocznego graltiku pracy — wprowadzenie obowigzujgcych pracownika godzin pracy.

Poszezegolne dni pracy w grafiku mozna edytowaé, podajge pracownikowi indywidualnie go obowigzujgcy czas pracy w tym dniu — w ten
sposob opisujemy wyjatki lub indywidualny czas pracy. Jezeli oznaczymy dane jako zablokowane, mogg zosta¢ one pominigte przy kolejnych
automatycznych aktualizacjach grafiku pracy.

3.1.19.1 Automatyezne zmiany godzin pracy oraz harmonogramow i grafilkow

Zmiany przy instalowaniu nowej wersji

Po zainstalowaniu nowej wersji grafiki pracy sg przygotowywane — wyjatkowo — na podstawie istnicjgeych ogélnych lub indywidualnych
kalendarzy pracy. Iezeli kalendarze pracy nic zostaly zainicjowane, grafiki beda puste — nalezy je przygotowac korzystajge z funkeji Zmiana
harmonogramow i gralikow pracy.

Przy tworzeniu grafikow pomijani sa pracownicy zwolnieni. Jezeli pracownika nie ma przypisanego kalendarza, wykorzysty wany jest pierwszy
z istniejgeych kalendarzy na danych rok. jezeli taki nie istnieje — grafik nie jest przygotowywany. Informacje o pominigtych pracownikach sg
zapisywane w pliku actlog. (xt.

Zmiany po aktualizacji slownika dodatkowych dni wolnyceh i robocezych

Po aktualizacji stownika dodatkowych dni wolnych i roboczych program automatycznie proponuje aktualizacje gratikow — wprowadzenie do
nich dodanych dni wolnych lub roboczych. Uzytkownik powinien sam zadecydowad, czy i w jakim zakresie nalezy przygotowywaé nowe
grafiki — w zaleznosci od zakresu zmian, dokonanych w slowniku. Nalezy pamigtac, ze graliki lworzone sg zawsze w aparciu o slownik oraz
indywidualny tygodniowy harmonogram pracy pracownika.

Zmiany przy zamylkaniu roku
Przy zamykaniu roku istnieje mozliwosé przy gotowania grafikow pracy na rok kolejny - tworzone sq one zawsze w oparciu o slownik oraz
istnicjgcy indywidualny tygodniowy harmonogram pracy pracownika.

Zmiany wg potrzeb uzytlownika
Mozliwe sg dwa zakresy globalnych zmian danych:

TypBB Okno zmiana harmonogramow i grafikow pracy

Zmiana godzin pracy w wybranym dniu

Dla podanego dnia mozna podaé godziny pracy, odbicgajace od grafiku (podanic 0:00 ~ 0:00 odpowiada zaznaczeniu tego dnia jako wolnego).
Funkeja ta jest wygodna, jezeli odstgpstwo od standardowego harmonogramu dotyezy czesei lub tylko wybranych pracownikow —np. jeden z
wydzialow ma w pewnym dniu wydluzone godziny pracy.

Zalecamy wprowadzenie krotkiego opisu zmiany - pojawi si¢ on w wydrukach ewidencji czasu pracy pracownikow. dokumentujge odstepstwo
od harmonogramu. Jezeli oznaczymy danc jako zablokowane. mogy zosta¢ one pominigte przy kolejnych automatycznych aktualizacjach
graliku pracy.
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Dodatkowe opcje pozwalajg na

= Pominigeie lub uwzglgdnienie w zmianach pracownikow z indywidualnym czasem pracy.
= Nadpisanie dni. oznaczonych jako zablokowane (prawdopodobnie wezednicj edylowanych).

Whprowadzenie nowego harmonogramu

Tezeli nowy harmonogram dotyczy ezgsei lub tylko wybranych pracownikdw, mozna podaé date. od kiedy obowigzuje oraz szezegolowy czas
pracy w poszezegolnych dniach tygodnia. Program automatycznie wprowadzi harmonogram dla wybranych pracownikdw oraz wygeneruje
nowe grafiki pracy na ich podstawie.

Nowe grafiki pracy tworzone sg wylacznie dla aktualnego roku rozliczeniowego, w przypadku harmonogramow wprowadzanych na czas
przyszly przygotowanic grafikow odbywa si¢ podezas zamykania roku rozliczeniowego.

J.1.19.2 Ewidencja czasu pracy

W danych kadrowych pracownika, na zakladce Ewidencja czasu pracy. pokazany jest:

= Obowigzujgcy. normatywny czas pracy w kazdym okresie rozliczeniowym, obliczony wg kalendarza dni roboczych.

= (Czas faktycznie przepracowany w danym okresie rozliczeniowym (dla pracownikow z indywidualnym kalendarzem czasu pracy -
obliczony wg wprowadzonych godzin pracy za poszezegalne dni)

= Rozliczenie czasu pracy: ze znakiem + godziny. ktore pracownik powinicn jeszeze przepracowac (brakujace do normatlywnego czasu
pracy). ze znakiem - — godziny przepracowane ponadwymiarowo ponad normatywny czas pracy

= Liczb¢ nadgodzin, przepracowanych w poszezegdlnych okresach rozliczeniowych.

TypBB Okno dane kadrowe ewidencja czasu pracy

KKlasyfikacja nicobecnosei
Kazdy rodzaj nicobecnoset w stowniku posiada dwa nowe parametry:

» Nieohecnosé pomniejsza wymiar czasu pracy — w wyniku nicobecenosei obowiazujgey pracownika. ustawowy wymiar czasu pracy jest
pomniejszany o godziny nicobeenosei (np. zwolnienia chorobowe).

® (zas nicobecnosci traktowany jak przepracoweaty — odpowiadajgey nicobecnosei czas pracy traktowany jest jako przepracowany (np.
urlopy).

Istotna jest takze kategoria nicobecnosel. podawana w slowniku — w szezegolnosei nieobecnosel, oznaczone jako nicusprawicdliwione.

Rozliczanic czasu pracy

- Zliczane sy godziny pracy dzienne i noene. - Doliczane sg godziny nicobecnosdcei, oznaczonych w slowniku jako uwzgledniane w czasic pracy.
- Odejmowane 53 godziny nicobecnosci, oznaczonych w slowniku jako nieuwzglgdniane w czasie pracy. - Odejmowane sy nierozliczone i
nieodebrane nadgodziny (nadgodziny odebrane lub zaplacone nie sg uwzgledniane w rozliczeniu czasu pracy)

Kliknigeie przycisku Szezegdly pozwala na uzyskanie szezegolowe] informacji o czasie pracy w poszezegolnych dniach okresu
rozliczeniowego. Kliknigeie ikony z kalendarzem w prawej cz¢scei ekranu pokazuje szczegolowy kalendarz z nicobecnosciami w wybranym
miesigeu:

TypBB Okno kalendarz miesigczny czasu pracy

Jezeli pracownik posiada wybrany indywidualny kalendarz czasu pracy, dostgpny jest takze przycisk Wprowadzanie czasu pracy — po jego
kliknigeiu pojawia sig mozliwos¢ wybrania miesigea oraz podania czasu pracy, oddzielnic w godzinach dziennych i nocnych. za poszezegdlne
dni miesigea.

Rejestrowanic nieobecnosci
zku z koniceznoseiy inicjowania kalendarzy pracy dla pracownikow za kolejne lata.
tylko jednego roku kalendarzowego. Jezeli nicobecnosé ma migjsce na przelomie roku, wowezas nalezy ja wprowadzi¢ w dwach oddziclnych

apisy dolyczgee nicobeenose! powinny dotyczy¢

zapisach. dla Kazdego roku osobno.

Ewidencja ezasu pracy

Jest szezegolowa. pozwala na oddziclne drukowanic godzin pracy dziennych. nocnych. nadgodzin, oraz nicobeenoscei usprawicdliwionych i
nicusprawicdliwionych. Mozliwe jest takze wydrukowanie miesigeznego wykazu przepracowanych godzin dziennych i noenyeh dla
poszezegolnych pracownikow. oraz szezegdlowego wykazu godzin nocnych i urlopdw, pomocnego przy obliczaniu odpowiednich dodatkow.

Szezegolowy wykaz nicobeenosci

Pozwala na wydrukowanic szezegolowyceh informacji o nicobeenosceiach pracownikow, lacznic z dniami kalendarzowymi i roboezymi oraz
godzinami tych nicobecnosci.

3.1.20 Dane pracownika - wymiar urlopow

W danych dotyezgeych rozliczenia urlopow nalezy podac - na kazdy rok osobno - liczbg dni urlopu do wykorzystania w danym roku,
wynikajaca z ogdInych przepisow oraz liczbg dni urlopu niewykorzystancgo w roku poprzednim.

= W celu dodania nowej pozyeji, nalezy kliknac przycisk Dodej lub nacisngé kombinacje klawiszy Ale + 1 (Doday).
v W ocelu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozycji danych o kontach bankowych. nalezy klikng¢ praycisk Zmien lub nacisngc
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kombinacje klawiszy Alf + Z (Ziiert).
® W celu usunigeia wybranych danych (podswictlonych), nalezy klikngé przycisk Usut lub kombinacjg klawiszy A/t + U (Usuis).

Edyga wymiaru urfopdw

god Wymiar utlapy Utlap zaleghy
¢ h Godzir:Minu GadzinMinut
VT 06 {10 [14q) [22 145 3y

Infoimacie dodatkowe
Obliczone presz pragram, 2015-03-20

wany O e A preschuaiggny sadop Te 0

Eiat 77210 dovnina nonms rpiacy weeness 7 !
detatec cnnt po preehcseres giosr 2lal nalorne ailen o 1 dee @ gotbanach
I owestin 16610 i

Tanuap ] Zapisz

Podezas wprowadzania danych program szezegdtowo podpowiada obliczenie czasu urlopu, z uwzglgdnieniem etatu i dziennego czasu pracy.

Kliknigeie przycisku Rozliczanie umozliwia uzyskanie informacji o aktualnym stanie nicobeenosei pracownika (liczba dni choroby, urlopow,
itd.). z mozliwodcig wybrania roku, dla ktdrego wykonywane jest rozliczenie

3.1.21 Dane pracownika - ewidencja pozyczek
Ewideneja i rozliczanie pozyczek
Program pozwala na prowadzenie prostej ewidencji pozyczek. ale takze na bardziej zaawansowane ich rozliczanic i kontrole sptat. Trzeba
zauwazyc, ze opisanc nizej postgpowanie dotyczy nie tylko pozyczek, ale takze wszystkich splat naleznodci rozeiggnigtych w czasie — mogy to
by¢ takze np. zajgcia komormicze wynagrodzenia, Dostgpna funkejonalnosé obejmuje:

s cwidencje udzielonych pozyczek

= przygotowanie skladnikéw. rozliczajacych splate pozyczki

= podglad splaty pozyczki na listach plac

s staly mozliwos$¢ kontroli stanu splat pozyczek i kwot pozostalych do splacenia
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Karmoirik
Kwota Liczba rat Kwotaraly  Oprocentowanie
[ 26ge7.00 | I
. Sprata od - 1ok i miesiae Rodzaj sktadnika
I ame P7 Komomik v
Konto bankowe do sphaty Tutub przelewu

(06 1240 6360 3416 3333 8588 7760

Wierzyciel
Karnomik

Humer umay

Sphata podyczki 116900 2k, rat: 23, od 2014-07-01 do 2016-05-31

Razem kwota 26587,00

Skbadriki pacowe  Splata posyczki

DATADOD  DATADOD  MNADwWA

p 2014.07-01  201408-31  Komoirk
2014-03-01 2016-05-31  Komornik
" Dk

Ewidencja pozyezek
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s data rejestracji/udziclenia pozyczki,

® rodzaj pozyczki.

= krotki opis.

= kwota pozyczki.

® liczba rat. w ktoryeh pozyczka jest sptacana.

= gutomatycznie obliczona przez program kwota raty.
L ]

s obliczona przez program kwota odsetek

L ]

® ok i miesiac, od ktorego rozpoczyna sig splata pozyezki,
L

L}

L

oprocentowanie pozyczki — liczone jako procent od fyeznej kwoly udzielonej pozyczki. bez uwzglgdniania czasu trwania pozyezki,

sposob rozliczenia odsetek: splacane w calosci w pierwszej lub ostalniej racie pozyczki. lub rozlozone roswnomiernie na wszystkie raty,

rodzaj skladnika placowego. ktorym splata bedzie rozliczana na listach plac.

obliczone przez program laczne kwoty dotychezasowe] splaty pozyczki oraz kwoty pozostalej do sptacenia.

konto bankowe do splaly pozyczki, wierzyciel oraz tytul przelewu ze splalg — jezeli nie zostang podane, 1o po wyborze skladnika

placowego do splaty pozyezki sq wypelniane automatycznie domysinymi wartosciami konta i tytubu, podanymi w slowniku skladnikow

placowych

Rozliczanie pozyczek

Podezas wprowadzania opisanych wyzej parametrow. program na biczgeo oblicza raty pozyczki. okresy splat obliczonych rat. oraz
adpowiednio przy pisuje odsetki do obliczonych rat — odpowiednie informacje pokazywane sg w duzym polu penizej danych pozyczki. Po
kliknigeiu przycisku . Skladniki™ program przygotowuje skladniki placowe zgodnie z pokazanym na ckranic opisem pozyczki - skladniki mogg
zostaé przygolowane i zapisane tylko jeden raz, ich ew. zmiana odbywa si¢ jedynie z poziomu edycji danych placowych. odpowicdzialnose za
poprawnose tyeh zmian spoczywa na operatlorze.
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Po naliczeniu list plac 7 praygetowanymi skladnikami, w zakladee .Splata pozyczki™ mozna zobaczy ¢ kwoty splat. zgodnie 7 ich naliczeniami
na kolejnych listach plac — one o stanowiy sume dotychezasowych splat pozyczki. pokazywang na gldwnym ckranie.

Przelewy splat

Jezeli w danych pozyczki podany zostanic numer konta, wowezas funkeja JPrzelewy potracen™ przygolowuje przclewy splat pozyczek zgodnie
z ogolnymi zasadami - tak. jak dla innych potrgeen wynagrodzenia.

Informacja techniczna: powigzanie sktadnika placowego 7 pozyczka odbywa sig poprzez zapisanie w polu POWIAZ,_DK skladnika placowego
(tabela PL_SKLADNIKI) wartodci pola [D_POZYCZ z danych pozyczki (tabela PL._POZYCZKI).

3.1.22 Dane pracownika - osoby na utrzymaniu

Dane o osobach na utrzymaniu sluzg do kontroli przyznanych zasilkow rodzinnych i pielggnacyjnych. oraz do wykazywania tych informacji da
deklaracjach ZUS.

Dla kazdej osoby na utrzymaniu mozna podaé:

» Stopien pokrewienstwa,

w Dalg urodzenia.

n Opis danych (np. imig i nazwisko),

= Fakt przyznania zasilku rodzinnego lub piclggnacyjnego - skladniki ptacowe odpowiadajace zasitkom nalezy wprowadzié oddzielnie.

W celu dodania nowej pozycji. nalezy klikng¢ przycisk Doday lub nacisngé kombinacje klawiszy Al + D (Doday).
® W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozycji danych o kontach bankowych, nalezy klikna¢ przycisk Zmiert lub nacisngc
kombinacje klawiszy Alt + Z (Zmien).
w W celu usunigeia wybranych danych (pod$wietlonych). nalezy klikngé praycisk Uswsi lub kombinacje klawiszy A+ U (Usun).
3.1.23 Dane pracownika - adnotacje

3.1.24 Usuwanie danych

Program pozwala na usunigeic kompletu danych pracownika - zardwno kadrowych. juk i placowych, Usunigeic jest ostateczne 1 nieodwracalne.
dlatego tez przed wykonaniem tej operacji nalezy dokladnie zastanowic si¢ nad jej koniecznoscia.

Po wybraniu pracownika program wyswietla ogolne informacje o nim. a nastgpnie zgda podwojnego potwierdzenia polecenia usunigeia danych.
3.1.25 Laczenie danych pracownikow

W poprzednich wersjach programu, a takze w danych przeniesionych z systemu DOS, pracownik zatrudniony na kilku etatach zapisany byt w
kliku zestawach danych kadrowych - z oddzielnic podawanymi danymi osobowymi, adresem, dokumentami, itd.:

% DANE QSGUGWE i DAME GEOBOWE
1 IAzna Kowalska Masia Kowalska
! 133 135
f
i i

UiadE KADROW

| CAME 0 ZATRUDNIEMIL DANE (3 ZATR
j WYNAG EMIACK VPTHAGROD

LETY PLAC LISTY PLAL

T

Nowil wersja programu pozwala na powigzanie wiclu danych o zatrudnieniu pracownika 7 jednym zestawem danych kadrowych. a takze na
wspdlne obliczanic skladek ubezpicezeniowych. zaliczki podatku. przygoetowanie deklaracii ZUS i skarbowych.

W przypadku danych juz istniejacych, istnicje mozliwosé scalenia ze sobg wiclu oddziclnych danych pracownikow tak, aby dane kadrowe
stanowily komplet:
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DAME O50800WE " DANE OS0BOWE i

Fena Kovralsha

A RK] 135

DANE HADROWE DANE KAUDROQWE

.
i h"“‘*-a..__r
_ e
DANE 0 ZATRUDH] DANE O ZATRUCNIENU |
WYMAGRODZED HYNAGRODZENACH
LSTY PLAC USTY PLAC ‘

Proces scalania danych najlepicj zobrazuje przykiad:

Pracownik - Maria Kowalska - posiada dwa miejsca zatrudnienia, o numerach 133 i 133, Nalezy scali¢ te dane.

. Sposrad wszystkich danych pracownika nalezy wybraé te, ktére zawierajg najwigeej kompletnych informacji kadrowych - je uznamy za
podstawowe i do nich dodamy pozostale informacje. W naszym przykladzie sy to dane nr 133,

. Wybieramy do edycji dotaczany zestaw danych pracownika - w naszym przypadku o numerze 133,

. W lewej czgsel ekranu wybieramy grupe danych - Zatrudnienie,

. W dowolnej czedei ekranu z danymi o zatrudnieniu klikamy prawym klawiszem myszy - pokazuje si¢ menu z opcjg przeniesienie danych
o zatrudnieniu do innego pracownika, klikamy lewym klawiszem myszy na tej opcji i potwierdzamy,

. Teraz nalezy wybrac z listy dane pracownika. do ktérego dolaczymy informacje - w naszym przykladzie nalezy wskaza¢ pracownika o

numerze 133 i potwierdzié decyzjg,

Dane zostaja przenicsione. program proponuje teraz usunigcie pozostalego kompletu danych kadrowych z numeru 135 - mozna

skorzystaé z tej mozliwosci. lub usuna¢ dane péZniej, poprzez funkeje usuwania danych pracownikow.

= Lo b2

wn

0.

<

Pa polgezeniu danych, na pokazywanej przez program liscie pracownikéw podezas wyboru danych do edycji. po nazwisku pracownika
pokazane bedy jego wszystkie miejsca pracy.

3.1.26 Zwolnienia pracownika

W celu zarejestrowania zwolnienia pracownika nalezy w jego danych o zatrudnieniu, przy oslatnim zapisic dotyczgeym zatrudnienia w
obecnym miejscu pracy zaznaczyé apcje swolnienie. Wygodnie jest réwniez utworzy¢ specjalny wydzial i grupg do zestawien dla pracownikow
zwolnionyeh. i przenosié ich tam zmieniajac odpowicdnie dane dotyczace zatrudnienia. Takic postgpowanic pozwala na przechowywanie
pelych danych o pracowniku. 4 jednoczesnie nieuwzglednianie ich w biezgeym przetwarzaniu danych.

Dodatkowo. mozna zaznaczy¢ funkeje systemu Kontrola zatrudnienia przy zestawieniach. Zaznaczenic spowoduje, ze wszyscy pracowinicy
zwolnieni bedg pomijani na zestawieniach. przygotowywanych przez program. Wyjatki to:

s Wykaz pracownikow zwolnionych,
w Wykaz pracownikow przyjetych do pracy.
Uwaga!
Jezeli pracownik zostal oznaczony jako zwolniony, a istnicja jego dane dotyezgee wynagrodzenia, to bedg one mimo wszystko

wykazywane na zestawieniach, niczaleznic od ustawienia funkceji systemu.

3.1.27 Zarzgdzanie danymi pracownika

Funkeja menu Zarzqd-anie damami pracownika (dostepna takze przez Klawisz F4). pozwala 2 jednego micjsca edytowaé dane kadrowe.
placowe, uzyskad informacje o naliczonych listach plac oraz podejrzeé kwoty 7 list plac na biczycy micsige bez koniccznosel ich
wezesniejszego naliczania (w prosty sposéb mozna wykonaé np. edycje skladnika oraz sprawdzic. jaki wplyw ma zmiana na wynagrodzenic

pracownika).
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Zarzgcizanie danymi pracownika
Hazwisko/numer
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3.1.28 Wykaz pracownikiw

htips://wiki.groszek.pl/index.php?title=Place_instrukcjad&printable=yes

W menu Pracowenicy znajduje sie lunkeja Wykaz pracownikéw, dostgpna takize poprzez klawisz /3 pozwalajgea na przegladanie pracownikow
oraz w trzech dodatkowych kelumnach wybranych przez operatora danych kadrowych. Menu pod prawym klawiszem myszy umozliwia

bezposrednie przejscie do edycji danych, mozliwy jest takze wydruk przygotowanego wykazu.

Dodatkowo, mozliwe jest ograniczenie pracownikow na wykazie poprzez ich wybor wa. cech. Po wybraniu dowolnej cechy anulowanie

wyboru odbywa si¢ poprzez ponowne kliknigeie wyboru cechy i wybranie nowej lub anulowanie.

Kliknigeie w naglowek jednej z kolumn powoduje uporzadkowanie wykazu wg danych w tej kolumnie,

TypBB Wykaz pracownikow
3.2 Edycja danych ptacowych

3.2.1 Wprowadzanie skladnikow placowyceh
I [ )

5
2
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Po wybraniu pracownika program pokazuje jego skladniki placowe, zas z listy po lewej stronie ckranu dodatkowo mozna wybraé:

LEdycjg skladnikow wynagrodzenia,

Ldycjg danych zwigzanych z podatkiem dochodowym,

LEdycjg danych zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi,

Podglad zasitkow i drukowanie kart zasitkowych,
Konta bankowe.

cDceklaracje.

Adnotacje i wydruki.

Dziennik zdarzen.

TypBB Okno edycja danych placowych

Po wybraniu edycji skladnikow wynagrodzenia program pokazuje poczgtkowo wszystkie skladniki ptacowe lub jedynie skladniki aktualne - w
zaleznosei od ustawien programu. Dla kazdego pracownika mozna poda¢ dowulnie wicle skladnikow placowych. Przed wprowadzeniem
danych skladnika placowego nalezy wybrac jego rodzaj - dla utatwienia mozna wezesniej okreslic czy chodzi o wynagrodzenie, zasitek czy o
potrgeenie. Podezas edyeji skiadnikdw placowych program pokazuje informacjg, kiedy i na jakicj liscic edytowany skladnik ostatnio
wystepowal.

TypBB Okno Edycja skladnika placowego
Podstaws do obliczenia ostatecznej wartosei kazdego skladnika placowego jest jego kwota - ktdra moze by¢ podana na kilka sposobow:
= Wprost - przez podanie wartosci.
= Poprzez odwotanie do pewnej stalej wartosci, wezesniej zdefiniowanej,
= Poprzez odwolanie do wartosei innego skladnika ptacowego,
m Poprzez odwolanie do funkeji. obliczajacej kwotg - np. Sredniej brutto z ostatnich trzech miesigey.
O sposobic podawania kwoty skladnika nalezy zdecydowaé bezposrednio po wybraniu rodzaju skladnika.
Dla kazdego skladnika placowego nalezy podac:
u Daty obowigzywania skladnika - okres. za jaki skladnik wystgpuje na liscie plac. Sktadnik jest uwzgledniany w miesigeach, z ktorych

przynajmniej jeden dzien wchodzi w okres obowiazywania skladnika. Jezeli data OD nie zostanie podana, skladnik jest traktowany jako
obowigzujgcy od zenwsze. lezeli data DO nie zostanic podana. skladnik jest traktowany jako obowigzujgey na zanvsze.

Kiwotg skladnika. wspolezynnik. procent. godziny/dni - wartogei. na podstawie ktorych obliczana jest ostateczna warto$é sktadnika.
Wartoscé ta Lo iloczyn:

ik * prorent * godziny !

taki sposob podawania danych umozliwia np. podawanie petnej kwoty wynagrodzenia i procentu wynikajacego 7 niepelnego etatu, lub
stawki godzinowej i liczby przepracowanych godzin,

Sktadniki pewnych szezegolnych rodzajow wprowadzane sy przez tzw. kalkulatory - utatwiajyece podanie danych i obliczenie ostateccznej
wartosci skladnika. Sg to np. zasitki chorobowe.

Wyrdznik - umozliwiajaey podziat wyplacanego skladnika na czgsel. a nastgpnie sumowanie danych wielu pracownikow wg wyréznika
(patrz takze Wykorzystywanic wyrdznika). Wyrdznik to nazwa - skladajaca si¢ z liter i ey fr, identy fikujgea Zrddto wyplaty. Jezeli
wyrdznik byl juz wykorzystywany, mozna go wybrad. rozwijajge liste, jezeli jest to nowy wyrdznik - nalezy wprowadzic¢ jego nazwe.

Skladnikow placowych nie nalezy usuwaé, gdy skonezy sig ich okres obowigzywania - w takim wypadku nalezy poda¢ datg DO waznosci
skladnika (ostatni dzien miesigca, w ktorym skladnik obowigzuje), i wprowadzi¢ kolejny skladnik z nowa wartoscia, podajac jako date OD
pierwszy dzien micsigea. w ktorym skladnik obowigzuje. Taki sposob wprowadzania danych zapewnia nam petny dostep do informacji
archiwalnej o sktadnikach placowych.

3.2.2 Odwolanie do statej wartodei skladnika

Program utrzymuje tabelg stalych wartosei dla skladnikow. ktdra pozwila na deliniowanie w jednym miejscu kwot wynagrodzenia.
wykorzystywanych nastepnic u wiclu pracownikaw.

Po zaznaczeniu odpowiedniej opeji w danyeh sktadnika. program umozliwia wybranic z listy zdefiniowanych stalych jednej wartosei -

odpowiednia kwota zostanie uwzgledniona przy najblizszym naliczeniu listy plac.
3.2.3 Odwolanie do innego skladnika placowego

Odwolanie do innego skladnika jest wygodne wowezas, gdy wartosei skladnikow sg od siebie uzaleznione - np. podstawa dodatku stazowego
jest rdwna wynagrodzeniu zasadniczemu.

Przyktad:
u Wprowadzamy skladnik wynagrodzenia zasadniczego,

® Wprowadzamy skladnik dodatku stazowego. wybicrajac odwolanie do innego skladnika. ze wskazaniem na skladnik wynagrodzenia
zasadniczego.
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W takic) sytuacji przy najblizszym jako podstawa do obliczenia dodatku stazowego zostanie wykorzystana obliczona wezesnie) kwota
wynagrodzenia zasadniczego.

Nalezy pamigta, ze kwoty skladnikdw, do ktdrych sy odwotania, sg obliczane 7 uwzglednieniem wszystkich parametrow - przeliczania przez,
dni miesigea, przeliczania przez etat, itd. Jezeli wige - w powyzszym przykladzie - dla wynagrodzenia zasadniczego wybrano przeliczanic przcy
ctat. wowcezas dla dodatku stazowego opeje te nalezy wylaezy¢ - w przeciwnym razie przeliczenie przez etat wykonane zostaloby dwukrotnie.

Dla skladnikdw placowych obliczanych wg wartosei innego skladnika istnicje takze mozliwosé obliczania wg kwoty bazowej tego skladnika
(bez przeliczania go przez etat, procent, wspolezynnik, itd.) - wyboru dokonuje sig przez zaznaczenie odpowiedniego znacznika podezas edycji
skladnika .

3.2.4 Odwolanie do tunkeji obliezajgyeej kwotg skladnika

Program pozwala na obliczenic podstawowej kwoty skladnika placowego w pewien specjalny sposob. Kwota skladnika moze zostac okreslona
jako:

= Srednia brutto z trzech poprzednich miesigey.

Obliczana jest §rednia arytmetyczna wynagrodzenia brutto z trzech miesigey. poprzedzajacych miesige, dla ktérego wykonywane jest
naliczanic.

Srednia godzinowa z dni roboczych w miesigeu.

L}
Srednia obliczana jest nastepujaco:
s (dszukiwana jest podstawowa. bazowa kwota wynagrodzenia zasadniczego {bez przeliczania przez etal. procent, itd.).
= Obliczana jest liczba godzin roboczych w miesigeu. poprzez przemnozenie liczby dni roboczych w miesigeu przez 8. Liczba dni
roboczych jest ustalana na podstawie grafiku przypisanego do pracownika,
= Srednia powstaje przez podzielenie kwoty wynagrodzenia zasadniczego przez liczbg godzin roboczych, zaokrgglana jest do
petnych groszy.
lak obliczona $rednia moze by¢ podstawg do dalszych obliczen - przemnozona przez procent, liczbg godzin przepracowanych, itd.
= Wynagrodzenie brutto.

Program jako podstawe do obliczenia skladnika przyjmie sume wszystkich obliczonych skladnikow wynagrodzenia, wehodzgeych do
brutto. Warunkiem poprawnego obliczania jest ustawienie funkeji systemu, powodujgeej pomnicjszanie skladnikéw wynagrodzenia o
potrgcenia przy chorobowym,
= Wynagrodzenie brutto bez ubezp. spol.
Program jako podstawe do obliczenia skladnika przyjmic sumg wszystkich obliczonych sktadnikow wynagrodzenia, wehodzacych do
brutto, pomnicjszonych o skiadki ubezpieczeniowe nalezne od tych skladnikéw. Warunkiem poprawnego obliczania jest ustawienie
funkeji systemu, powodujgeej pomnigjszanie skladnikow wynagrodzenia o potrgeenia przy chorobowym.
Funkeja okreslona przez slownik funkeji dia skladniléw.
Funkeja moze by¢ okredlona indywidualnie przez uzytkownika, poprzez wskazanie odpowiednich skladnikow do sumowania - patrz
Stownik funkesi dla skladnikdw. Warunkicm poprawnego obliczania jest ustawienie funkeji systemu. powodujacej pomniejszanie
skladnikow wynagrodzenia o potragcenia przy chorobowym.

Podczas naliczania skladnika. program oblicza odpowiednig wartosé, 1 wykorzystuje ja jako podstawowy kwotg skladnika - do dalszych
obliczen (np. przeliczania przez ctat lub procent).

3.2.5 Wprowadzanie skladnikow placowyeh za okres choroby

Dane o zasitkach chorobowych wprowadzane sa w specjalny sposab, pozwalajaey na dokladne obliczenic naleznego zasilku oraz potracen
nienaleznych. Potrgeenia nienalezne jest to kwota, o kldrg pomniejszane jest wynagrodzenic pracownika z tytulu choroby - zamiast tej czgscei
wynagrodzenia pracownik otrzymuje zasilek chorobowy. Potrgcenia s obliczane zawsze na podstawie wynagrodzenia, przyslugujacego
pracownikowt w biczacym miesigeu.

W slowniku skladnikéw placowych nalezy zdefiniowaé¢ dwa skladniki placowe. odpowiadajace zasilkom placonym przez pracodawcg i
zasitkom [inansowanym przez ZUS - r6znig sie one m.in. paragralem klasy(ikacji budzetowej. Dla zasiltku linansowanego przez ZUS nalezy
zaznaczy ¢ opejg Pomniejsza¢ podstawe skladki na ub. zdrowoine wowezas, gdy dla skladnika pomniejszana jest podstawa ZUS.

Proces przygolowania i naliczania wynagrodzenia i zasilkow chorobowych mozna rozbié na kilka etapow.

Wprowadzenie skladnika placowego

Przed podaniem danych zasillku nalezy wybraé - lub wprowadzié od nowa - informacje o nicobecnoscei pracownika. zwigzanej z wprowadzanym
zasilkiem. Powiazanic zasilku ptacowego z danymi o nicobeenodei umozliwia m.in. przeslanic do programu platnika poprawnych dat choroby
{a nie dat. odpowiadajacych terminowi wyplacania zasitku). oraz poprawne obliczanie podstaw skladek ubezpicczeniowych. Jezeli dane o
nicobecnosei sa juz wprowadzone, wyslarczy je wybra¢ 7 wyswietlangj listy. Jezeli danych nie ma - mozna je wprowadzié, klikajge odpowicdni

przycis
TypBB Okno edycja skladnika placowego

Do obliczania zasilku mozna. i jest to zalecane, skorzystaé ze specjalnego kalkulatora. upraszezajacego naliczenie zasitku. W oszezegdlnoscl.
lkowych.

korzystanie z kalkulatora jest wymagane do poprawnego zapisywania informacji w kartach zas

Po kliknigciu odpowiednicgo preycisku pokazuje sie kalkulator — jak na obrazku ponizej. Lewa strona ramki pokazuje obliczenie dodatku. zas
yeh do podstawy obliczania. Do podstawy doliczane sy wszystkic wyplacone
elednicny prey obliczaniun. Dodatku wrlopowego. Dla

prawa — szczegolowe informacje o skladnikach, wehodz:
sktadniki placowe. dla ktorych w slowniku skladnikow placowych zaznaczono opejg L
kazdego skladnika pokazana jest jepo nazwa, wyplacona na liscie plac kwola — w nawiasie, oraz kwota uwzgledniona w podstawie dodatku.

2016-01-04 13:41



Place instrukeja - wiki.groszek.pl https://wiki.groszek.pl/index.php?title =Place _instrukcja&printable=yes

Znak X w kwadracie po lewej stronie nazwy skladnika oznacza jego uwzglednienic w podstawie dodatku.
TypBB Okno Kalkulator do chorobowego
Operacje mozliwe do wykonania z listg skladnikdw wehodzacych do podstawy:

w opcja Pokaz tylko skiadniki wehodzqce do podsiawy jest standardowo zaznaczona — jej odznaczenie powoduje pokazanic wszystkich
skladnikéw, znajdujgeych sig na listach plac w wybranym okresie. Umozliwia to wybranic do podstawy innych. dowolnych skladnikow
placowych.

dwukrotne kliknigeie skladnika placowego umozliwia zmiang lowoty skladnika. doliczane] do podstawy. Program pokazuje kwotg
wyplacong na liscic plac, oraz umozliwia podanie dowolnej kwoty, ktdra zostanic dodana do podstawy,

skladniki z zerowa kwoty. oznaczone jako "Podane przez operatora” wstawiane sg automatycznic przez program w tych miesiacach, w
ktorych zaden sktadnik nie zostanie odnaleziony - w celu umozliwienia wprowadzenia kwoly podstawy. wyliczonej reeznie. Ma to
zastosowanie np. w picrwszym roku eksploatacji programu, kiedy to program nie dysponuje jeszeze danymi. pozwalajgcymi na
automatyczne wyliczenie podstawy.

Wszystkie zmian skladnikow podstawy sa przez program zapamigtywane, i podpowiadane podezas edycji kolejnych sktadnikow.

Po zmianie wartosci skladnikow. wehodzgeych do podstawy. lub zaznaczeniu dodatkowych skladnikow, na zakonczenie konieczne jest
kliknigeie przycisku Oblicz w celu ponownego przeliczenia przez program kwoty dodatku.

lezeli zwolnienie chorobowe ma migjsce wezedniej niz trzy miesigee kalendarzowe od poprzednicgo, wowezas kalkulator do chorobowego
przyjmuje poprzednio wykorzystany podstawe zasilku - mozna z tego zrezygnowac zaznaczajge odpowiednia opeje w kalkulatorze.

Informacje w dolnej, lewej cz¢dei ekranu to:

= {gczna liczba dni choroby od poczatku, obliczona ze zwolnien,

= igczna liczba dni choroby od poczatku, obliczona z kart zasilkowych.

» informacja o sposobie obliczenia podstawy zasitku,
» informacja o sposobic obliczenia polrgeen nienaleznych.
» informacja o kilku ostatnich nicobeenosciach.

Obliezanie potrgeen nienaleznych

m Ustalana jest liczba dni w miesigeu, dla ktdrego obliczane sq potracenia nienalezne. lezeli w stalych parametrach systemu ustawiona jest
opcja Obliczanie potrgeen nienaleznvel wg liczhy dni w miesigeu. wowezas program oblicza liczbg dni micsigea. w ktorym miato
micjsce zwolnienie, W przeciwnym razie jest przyjmowane. ze micsige ma zawsze 30 dni.

= Obliczane jest wynagrodzenie z miesigea, w ktdrym miala miejsce nicobecnosé zwigzana z zasitkicm. a nastgpnie obliczana jest kwota
polracenia wg wzoru:

Pomniejszanie skladnikow o potryeenia

Najnowsza wersja programu posiada mozliwosé pomniejszenia skladnikow placowych o potrgcenia nienalezne — wowezas potracenia
“nienalezne nie wystgpujg na listach ptac, Dla uzyskania takicgo sposobu obliczen nalezy w Stalych parametrach systemu, na zakladce
Zaawansowane wlaczy¢ opeje Pomniejszanie skladnikow placowych o potrgeenia przy chorobowym. Przy takim ustawieniu podezas obliczania
listy plac program wyznaczy potrgeenia nienalezne, a nastepnie pomnicjszy kazdy skladnik, vwzgledniany przy obliczaniu potracen
nienaleznych - w takim stopniu. w jakim bicrze on udzial w lacznej kwocie potrgeen.

Przed korzystaniem z kalkulatora nalezy upewnié si¢, czy wszystkie skladniki ptacowe sg zdefiniowane poprawnie - w szezegdlnosei. cry
poprawnie zaznaczono w nich opcje uwzgledniania w podstawie zasilku chorobowego i w podstawic potrgeen nicnaleznych

Szezegolowe informacje o sposobie obliczania zasilku sy zapisywane w logu systemowym - s one pomocne przy wyjasnianiu rozbieznosei.
3.2.6 Dodatek stazowy

Whprowadzanie
Podezas wprowadzania dodatku stazowego nalezy do pola kwola - podaé¢ podstawe naliczania dodatku stazowego.

Obliczanie

Program analizuje wprowadzone dla pracownika dane o zatrudnieniu, i na ich pudstawie oblicza liczbe lat pracy pracownika. Nastepnie
odszukuje odpowicdnig pozycje w slowniku dodatku stazowego i wyznacza odpowiedni procent dodatku - poprzez przemnozenie podstawy
przez wyznaczony procent.

Dla kazdego pracownika istnicje mozliwosé podawania sposobu obliczania stazu pracownika podezas naliczania plac:

w na koniec miesigea. na ktory naliczane sy place.
ck miesigea. na ktory naliczane sg place (np. dla nauczycieli).

® Na pocs
w proporejonalnie do dni, jezeli zmiana stazu nastgpuje w ciggu micsigea.

Obliczanie podstawy skladek ZUS i ubezpicezenia zdrowotnego
Podezas choroby podstawa skiadek ubezpicezeniowych jest pomnicjszana o kwotg dodatku stazowego, przypadajacyg na czas choroby. Dla
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poprawncgo naliczania skltadek nalezy dla skladnika - dodatku stazowego zaznaczy¢ w definicji skladnika opcje Pomniejszanie ZUS przy
charobie.

Jezeli choroba trwa dluzej, niz 35 dni, wowezas dodatkowo pomniejszana jest takze podstawa skladek na ubezpicezenie zdrowotne, W celu
pomniejszania lej podstawy nalezy w definicji zasitku chorobowego, w dodatkowych opcjach dostgpnych dla zasilkow. zaznacey¢ Pomniefszac
podstawe skladki na ub. zdrowotne wowezas, gdy dla skladnika pomniejszana jest podsiawa ZUS.

Podziat dodatku stazowego za okres choroby

[stnicje mozliwose uzyskania na wydruku list plac kwoty dodatku stazowego., w podziale na czgsc oskladkowang i nicoskladkowang (w
wypadku choroby). Poniewaz architeklura programu nic przewiduje wystgpowania kilku oddzielnych wystgpien lego samego skladnika
placowego na liscie plac (wszystkie takie wystgpicnia sa sumowane i wykazywane lgczng kwota). uzyskanic rozdziclnego wydruku dodatku
stazowego wymaga wykonania dos¢ specylicznej konfiguracji, opisanej ponizej:

1. Dodaé nowy skladnik placowy. o nazwic np. Stazowy za okres choroby, wprowadzajge parametry identyczne, jak przy dotychezasowym
skladniku odpowiadajacym dodatkowi stazowemu. Nalezy zapamietac identy fikatora (numer) skladnika, nadany przez system - jest on
pokazywany przed nazwy skltadnika.

Uwaga
Tego sktadnika NIGDY nie nalezy wprowadzaé do danych placowych pracownika - jest on uzupelniany automatycznic podezas
naliczania list plac,

2. Wybra¢ do zmiany skladnik z dodatkiem stazowym. i do specjalnego pola Skladnik uzupelniajgey (lewy dolny rog ekranu) wpisaé
numer dodanego przed chwilg nowego skladnika. Pole to jest dostepne wylgeznic dla skladnikdw z zaznaczong opeja Pomniejszanie ZUS
proy chorobie,

. Podezas naliczania list plac, jezeli program napotka wynagrodzenie za czas choroby, wdwezas automatycznic dokona pedzialu dodatku
stazowego za okres pracy (dotychezasowy skladnik), oraz za okres choroby - dodajge automatycznie nowy. uzupetniajgey skladnik z
odpowiedniy kwota wynagrodzenia.

[9%]

Sposob dokonywania obliczenia mozna przesledzié, wlaczajge opeje zapisu informacji w logu systemowym.
3.2.7 Wprowadzanie nadgodzin

W celu wprowadzania i obliczania nadgodzin dla nauczycieli program udostgpnia specjalny kalkulator. W celu jego wykorzystania nalezy w
parametrach skladnika ptacowego. odpowiadajgcego nadgedzinom. ustawi¢ odpowiedni algorytm obliczania - Nadgodziny.

TypBB Okno cdycja skladnika placowego
Kalkulator posiada dwa warianty. wybieranc kliknigciem odpowiednicj zakladki.

Kalkulator nadgodzin
Po uruchomieniu kalkulatora program podpowiada:

s Wynagrodzenie zasadnicze - odszukiwany jest ostatni skladnik wynagrodzenia pracownika o nazwie, zawierajgeej cigg znakow ZASAD -
czyli np. Zasadnicze. Wynagrodzenie zasadn.. itd. Kwota tego skladnika traktowana jest jako podpowiadana podstawa do obliczenia
nadgodzin, Nalezy zwraci¢ uwage, aby skladnik placowy. odpowiadajgcy wynagrodzeniu zasadniczemu, byl tylko jeden.

= Wymiar godzin pracy z etatu, odszukiwane jest na podstawic ostatnio wyplaconego skladnika typu nadgodziny. Jezeli za podczas
picrwszego wprowadzania nadgodzin etat godzinowy zostanie podany. za kolejnym razem program odszuka odpowiednig wartosc i ja
podpowie.

® Liczbe godzin nadliczbowych w roku szkolnym i kalendarzowym - na podstawic wyplaconych kwot ze sktadnikiem takim. jak wlasnie

wprowadzany.
W kalkulatorze nalezy wprowadzi¢ lub zaakeeptowad:
w Podstawg do obliczania kwoty - np. wynagrodzenie zasadnicze,
s [tat - liczbg godzin pracy, wynikajgeg z etatu,

= [iczbe przepracowanych nadgodzin.

Po podaniu podobnych informacji w kalkulatorze - po kliknigciu przyeisku Kalkulator, program automatycznic obliczy stawke za nadgodziny
oraz laczng kwote wynagrodzenia za nadgodziny.

TypBB Okno kalkulator nadgodzin
Kallulator do obliczania Sredniej feryjnej

Dziata podobnic juk kalkulator do nadgodzin. znajdujge dodatkowo laczng liczbe nadgodzin. wyplaconych w podanym okresice czasu i
obliczajac srednig miesigezna liczbe nadgodzin w tym okresie.

3.2.8 Wynagrodzenie nauczycieli

Tabele wynagrodzen dla nauczycicli

Oslatnic zmiany w programie kadrowo-placowym pozwalajg na znaczne zautomatyzowanie naliczania plac dla nauczycicli oraz utatwienie
zmian wynagrodzenia w sytuacji zmiany tabeli wynagrodzen. Program pozwala na wprowadzenie wiclu tabel wynagrodzen, wraz z ich okresem

obowigzywania. oraz na automatyczne pobicranic przez program podstawy wynagrodzenia podezas naliczania list plac.

Alktualizacja danych kadrowych
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Dla umozliwienia automatycznego pobicrania przez program wlasciwej stawki wynagrodzenia, w danych o zatrudnieniu poszezegolnych
nauczycicli nalezy uzupelnic:

= Stopicn awansu zawodowego nauczycieli (lak jak dotychezas),
= Poziom wykszlaleenia. zgodnice z podzialem w tabeli wynagrodzen.

Przygotowanic tabeli wynagrodzen nauczycieli
TypBB Okno tabele wynagrodzen dla nauczycieli

Tabela wynagrodzen jest dostgpna z menu Kenfiguracja > Slowniki. Istnicje mozliwosé wprowadzenia dowolnie wielu tabel, podajgc dla kazdej
z nich poczatkowy miesige i rok obowigzywania. Podczas naliczania list plac program wykorzysta pierwszg tabelg. ktorej miesige i rok jest
mmniejszy lub réwny od aktualnych.

Wprowadzanie skladnikow placowych'
Skladnik wynagrodzenia zasadniczego dla nauczycicli nalezy zdefiniowaé jako naliczany wg funkeji. a jako funkeje wybra¢ Tabela nauczycicli.

TypBB Okno edycja skladnika placowego

Podczas naliczania list ptac program odszuka odpowiednig dla miesigea i roku tabelg, a nastepnie na podstawie stopnia awansu nauczyciela i
poziomu wyksztalcenia pobierze z tabeli wlasciwa lowvotg podstawy wynagrodzenia.

Skladniki wynagrodzenia uzaleznione od odstawy
Tak jak dotychezas. mozna wprowadza¢ skladniki wynagrodzenia uzaleznione od podstawy poprzez powigzanie ich ze innym skladnikiem -
zwykle jest to Zasadnicze. Program oblicza sktadnik placowe w nastgpujace] kolejnosei:

u Skiadniki podane kwotowo.

w Skiadniki podane poprzez odwolanie do tabeli stalych wartogcei,
w Skitadniki obliczane wg funkcji.

» Skiadniki obliczane wg wartosci innych skladnikow.

3.2.9 Wprowadzanic umow zlecen
TypBB
3.2.10 Wprowadzanie wynagrodzenia za ¢zas urlopu

Podczas wprowadzania wynagrodzenia za czas urlopu mozna korzystac z kalkulatora, ulatwiajacego obliczenia.
TypBB Kalkulator urlopowy

Padezas wprowadzania skladnika placowego. odpowiadajgcego dodatkowi urlopowemu, picrwszg czynnoscig powinno by¢ zarejestrowanie
samego urlopu — poprzez podanie odpowiednich dat poczgtku i konca urlopu.

Po kliknigciu odposwiednicgo przycisku pokazuje sie kalkulator — jak na obrazku powyzej. Lewa strona ramki pokazuje obliczenic dedatku. zas
prawa — szezegolowe informacje o skladnikach, wehodzgeych do podstawy obliczania. Do podstawy doliczane sy wszystkie wyplacone
skladniki placowe. dla ktorych w slowniku skladnikdw placowych zaznaczono opeje Uzgledniany przy obliczaniv. Dodatku urlopowego. Dla
kazdego skladnika pokazana jest jego nazwa. wyplacona na liscie plac kwota — w nawiasie. oraz kwota uwzgledniona w podstawie dodatku.
Znak X' w kwadracie po lewej stronic nazwy skladnika oznacza jego uwzglednienie w podstawie dodatku.

Operacje mozliwe do wykonania z listy skladnikow wehodzgeych do podstawy:

® Opcja Pokaz tytko skladniki wehodzgee do podstawy jest standardowo zaznaczona - jej odznaczenie powoduje pokazanic wszystkich
skiadnikow. znajdujacych sig na listach plac w wybranym okresie. Umozliwia to wybranie do podstawy innych, dowelnych skladnikow
placowych.

= Dwukrotne kliknigeie skladnika placowego umozliwia zmiang kwoty skladnika. doliczanej do podstawy. Program pokazuje kwote
wyplacong na liscic plac, oraz umozliwia podanic dowolnej kwoty, ktdra zostanie dodana do podstawy.

Po zmianie wartosci skladnikow, wehodzgeych do podstawy. lub zaznaczeniu dodatkowych skladnikow. na zakoncezenie konieczne jest
kliknigcie przycisku (blicz w celu ponownego przeliczenia przez program kwoty dodatku.

Sposob obliczania wynagrodzenia

= Obliczana jest podstawa wynagrodzenia - brutto za wybrane micsigee i wybrane listy plac (domysinie - ostalnic trzy micsiace z listy
podstawowej).

= Wyznaczana jest liczba dni roboczych w podanym okresie - na podstawie danych grafiku. przypisanego do pracownika.

= (Obliczana jest stawka dzicnna - obliczona podstawa jest dziclona przez liczbe dni roboczych,

= Wynagrodzenie to itloczyn stawki oraz liczby dni roboczych urlopu.

Obliczanic pomnicjszenia normalnego wynagrodzenia w zwigzku 2 urlopem: w celu pomniejszania istnicjgeych skladnikow wynagrodzenia w

zwigzku 2 urlopem. nalezy dla tych skladnikow zaznaczy ¢ odpowicdnia opejg w stowniku skladnikow placowych - Pomniejszanie bwoty przy
wrfopie wypoesynkovwym.
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Sposdéb rozliezania urlopow bezplatnych jest nastgpujgey: podezas rejestracji nicobeenodei - urlopu bezplatnego mozna podac. w ktorym roku
i miesigeu ma on zosla¢ rozliczony (pomnicjszone wynagrodzenie). Podezas naliczania plac program odszukuje tylko te urlopy bezplatne. ktore
maja by¢ rozliczone w naliczanym micsigeu, i pomnigjsza proporcjonalnic wybrane skladniki. W zwigzku z tym:

= W naliczanym miesigcu moga by¢ rozliczane urlopy z kilku poprzednich miesigey. a takze z miesigea biezgeego - wystarczy wskazac im
wlaseiwy miesige rozliczenia,

= Jezeli czas trwania urlopu bezplatnego jest rowny lub przekracza dlugosé biczgeego micsigea (wszystko liczone w dniach roboczych).

sigey. rozliczanych

skladniki wybrane do pomnicjszania maja warlo$é zero (moze tak si¢ zdarzy¢ up. przy kilku urlopach z réznych mi
wspolnic - nalezy wowezas rozliczaé je w odrebnych miesigeach),
® Na RSA z danego miesigea wykazywane sg wszystkic urlopy rozliczane w biezgeym miesigeu

Program oblicza skladniki nastgpujgeo:

= Wyznaczana jest normalnie obliczona kwolta skladnika,

® Obliczana jest liczba dni roboczych w okresie urlopu - na podstawie danych grafiku pracy, przypisanego do pracownika.
» Obliczana jest liczba dni roboczych w biczacym miesigeu,

= Wyznaczany jesl wspolczynnik:

= Kywota skladnika jest mnozona przez obliczony wspolezynnik.

Uwaga!
Jezeli program nie oblicza - lub oblicza niepoprawnie - dni urlopu lub nicobecnosci, nalezy sprawdzic:

= czy pracownik ma przypisany grafik pracy (dane kadrowe, norma i grafik czasu pracy).
w czy gralik zostal prawidlowo zainicjowany na biezgcy rok.

Urlop wychowawezy

Pomimo. ze urlop wychowawcezy jest traklowany jak bezplatny. istnieje koniecznosé naliczenia i wykazania skladek ubezpicczeniowych.
finansowanych z budzetu panstwa. Dlatego tez nalezy zdefiniowaé § wprowadzié pracownikom odpowiedni sktadnik, umozliwiajacy
prawidtowe obliczenie skiadek:

Sktadnik placowy — Wychowawezy - oznaczony jako zasilek ZUS, kod $wiadezenia 311, w opcjach Dodatkowo... nalezy wybrac rodzaj
zasitku — wychowawezy oraz zaznaczy¢ finansowanie z budzetu pafistwa i samo naliczanic sktadek ZUS.

Nalezy takze zaznaczy¢ algorytm — chorobowy i korzystac z kalkulatora do wprowadzania zasilku. Jako kwotg zasitku nalezy podad
podstawe do obliczania sktadki emerytalnej 1 rentowej, kwota potracen nienaleznych powinna wynosi¢ zero.

Podezas obliczania sktadnika program pobierze do podstaw skladek kwotg zasilku. a sama kwota zostanie wyzerowana. Jako kwota
podstawy ubezpieczenia zdrowotnego zostanie przyjeta kwota $wiadezenia pielggnacyjnego. podawana w Stalych parametrach systemu.

Dane kadrowe pracownika

Na zakladee podatek dochodowy nalezy jako sposob obliczania podatku wybraé Zaniechanie poboru podatku (jest to konicczne. gdyz w
przeciwnym wypadku program bedzie ograniczal kwote ubezpieczenia zdrowotnego do wysokosci podatku, ktory jest rowny zeru —a
wiec i skladka ub. zdrowotnego bylaby zerowa).

Deklaracja RCA — po stwierdzeniu wyplacania zasilku wychowawezego w danym miesigeu program automatycznic wstawia kod
ubezpieczenia /2 10 (0. niezaleznie od kodu podanego w danych kadrowych,

= Deldaracjn RSA — kod ubezpieczenia pobierany jest z danych kadrowych, kod $wiadezenia — z kodu wyplaconego zasilku

wychowawczego.
Deklaracja DRA — kwoty skladek emerytalne] i rentowej oraz ubezpicczenia zdrowotnego sq wykazywane jako [nansowane przez

budzet panstwa.
3.2.11 Zasilki macierzynskie
Skladnik placowy — Macierzynski — oznaczony jako zasilek ZUS. kod $wiadezenia 121, w opcjach Dodatkowo... nalezy wybrac rodza) zasitku
—macicrzyhski oraz zaznaczy¢ linansowanie 7 budzetu panstwa i samo naliczanic skladek ZUS. Mozna zaznaczy¢ algorytm - chorobowy i
korzystac 2 kalkulatora do wprowadzania zasitku.

= Deldaracja RCA - po stwicrdzeniu wyplacania zasitku macierzynskiego w danym micsigeu program automatyeznic wstawia kod
ubczpicezenia /2 40 (0, niczaleznic od kodu podancgo w danych kadrowych,

= Dekdaracja RSA — kod ubezpicczenia pobierany jest z danych kadrowych. kod swiadezenia — z kodu wyplaconego zasilku.

® Deklaracja DRA — kwoty skladek emerytalne) i rentowej sy wykazywane juko linansowuane przez budzet panstwa.

3.2.12 Kalkulator Srednich wynagrodzen

Kalkulator do $rednich dostgpny jest w zakladee Hydruki w zmianach danych kadrowych i placowych pracownikow. oraz w funkeji informagji
o listach plac.

TypBB Okno kalkulatora srednich wynagrodzen

Kalkulator pozwala na przygotowanie zaswiadezen dla pracownikow. zawierajgeych informacje o ich dochodach. obliczane zgodnie ze

zmiennymi. podawanymi przez operatora parametrami:
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= Okres obliczania sredniego wynagrodzenia — miesigee i lata.

= Mozliwos¢ uwzgledniania ostatnicgo dodatkowego wynagrodzenia rocznego (trzynastki —w 1/12 za kazdy micesige obliczania Srednicj). o
ile nie wehodzi ona w wybrany przedzial czasowy,

= Poszezegdlne listy plac mogg by¢ indywidualnie wlgczane lub wylgezane 2 podstawy. przyjmowanej do obliczania srednich,

Wzorce wydrukow dostgpnych zagwiadezen majg nazwy KS*.rtf— np. KS Zaswiadezenie o dochodach rif, i tylko takie wzorce sy
podpowiadane przez program.

Makrodefinicje dostgpne na stronie Place makrodefinicje.
3.2.13 Stypendia dla uczniow

W celu utatwienia obliczania sty pendidw, wprowadzono specjalny rodzay skladnikow, z algorytmem naliczania Stypenclia. Dla tak
zdefiniowanych skiadnikow placowych. podezas wprowadzania dostepny jest specjalny kalkulator. z wykorzystaniem ktérego nalezy
wprowadzac stypendia. Po podaniu w kalkulatorze tyeznej micsigeznej kwoty stypendium, jest ona rozliczana na czes¢ finansowang przez
budzet panstwa (31.95%) oraz przez fundusze unijne (68.03%). Lista plac, 7 ktorej jest wyplacane stypendium. powinna zostac sklasy [tkowana
w stowniku list plac jako pomijana na PIT-11. Udziat procentowy poszezegolnych czgsei stypendium mozna okreslic w stalych parametrach
systemu.

Od czgsei finansowancj z budzetu panstwa program nalicza podatek dochodowy:

w Jezeli zostal zlozony PIT-2C, oznacza to, ze stypendysta nic posiada innych dochoddw. wowezas podatek jest naliczany tylko od kwoty
stypendium powyzej 380 zb., i jest wykazywany w rocznej deklaracji PIT-8S. ktorej drukowanie zostato dodane do programu,

n Jezeli nie zostal zlozony PIT-2C, stypendysta posiada inne Zrodla dochodow, od ktorych placi podatek - wowezas opodatkowana jest cala
cz¢se stypendium, finansowana przez budzet pafnstwa, i jest ona wykazywana na deklaracji PIT-11.

Po naliczeniu listy plae, rozliczenie skladnikdw wg paragrafdw wykonywane jest wg stalych paragrafow dla stypendiow - stypendium jest
wykazywane w kwocie tgeznej, oraz w rozbiciu na czgsé BP i FU. Dla uzyskania czytelnego wydruku zalecamy w podanie dla skladnika
placowego odpowiadajgcego stypendium paragrafu klasytikacji 32. Program umozliwia takze wykonanie zbiorezego zestawienia skladnikow
placowych, ukazujgcego taczne kwoty wyptaconych stypendiow.

3.2.14 Wprowadzanice trzynastki

W celu ulatwienia wprowadzania trzynastki - nagrody rocznej. przygotowano specjalng funkeje programu. Po wybraniu zakresu danych
£ 2 ye pecjaling 1€ Prog, b; b,
pracownikow (wg wydzialow lub grup) podac¢ nalezy dane. dotyczace rejestrowanego skladnika:

® rodzaj skladnika - wybrac jeden. sposrod oznaczonych w stowniku jako algorytm: trzynastka.

w data skladnika - kiedy bedzic wyplacany.

e dane dotyczgcee obliczania podstawy: okres od-do. procent podstawy
Program analizuje dane dla kolejnych pracownikow. oblicza podstawe trzynastki jako sume skladnikow, ktore oznaczone sg w slowniku
skladnikow jako wehodzace do podstawy rzynastki, a nastgpnie oblicza kwotg jako procent od podstawy. Informacje o obliczeniu sg

pokazywane w dolnej czgsei okna, wystarczy jedynie zatwierdzic lub odrzucic¢ dane. klikajac stosowny klawisz.

Kalkulator de dodatkowego wynagrodzenia rocznego - trzynastki
Wprowadzanie trzynastek jest mozliwe na dwa sposoby:

1. Poprzez funkcje Rejestrowanie trzynastki. dostgpng z poziomu menu programu. pozwalajacg na szybkie wprowadzenie skladnikow dla
wielu osob,
2. Poprzez wprowadzenie skladnika placowego u wybranego pracownika. i skorzystanie z kalkulatora do trzynastek podezas jego edycii.
TypBB Okno szybkic rejestrowanie trzynastki

Kalkulator pozwala na wygodne wybranie okresu obliczania podstawy. oraz list i skladnikow placowych. uwzglednianych w podstawic.

Niezaleznic od sposobu wprowadzania trzynastki obowigzujg te same zasady:

s Skladnik, odpowiadajgey wyplacane] trzynastee powinien w slowniku skladnikéw micé ustawiony algorytm obliczania Trzynastka — w
przeciwnym razie automalyczne abliczanic podstawy wynagrodzenia nic bedzie mozlivve,

s Podezas wprowadzania program pozwala na podanie dal obowigzywania skladnika. oraz okresu, za jaki obliczana jest podstawa
dodatkowego wynagrodzenia rocznego. W dolnej czgsei ckranu pokazance sq skladniki, uwzgledniane w podstasvie wynagrodzenia, kiore
mozna dowolnic cdytowaé. modytikujge wartosé podstawy (mody(ikacje nic sg zapamigtywane na przyszlosé).

w Jezeli zaznaczona zostanic opcja Analizuj czas pracy. wowezas program przeanalizuje nicobecenosel pracownika w kazdym z micsigey.
obliczy liczbe godzin za ktore nalezy pomniejszye trzynastkg w stosunku do lyeznej liezby godzin pracy w danym miesiacu. i obliczong
podstawe z danego miesigea przemnozy przez wyznaczony wspolezynnik, Wezesniej nalezy sprawdzi¢ Slownik rodzajow nicobeenosed i
zaznaczy¢ odpowicdnig opeje dla tyeh rodzajow nicobecnosei. ktore powodujg pomniejszenic trzy nastki. [nformacje o dniach
pomniejszenia i wspolezynniku widoczne sq po wybraniu danego micsigea w polu z opisem w dolnej ezgsei kalkulatora.

w Program oblicza podstawe wynagrodzenia wg kwot faktycznie wyplaconych pracownikowi (. 2 uwzglednieniem potrgeen w wyniku
otrzymania zasilku). Dodatkowo obliczana jest taw. podstawa pelna, bedgea sumyg pelnyceh kwot skladnikow (bez pomnicjszania w
wyniku otrzymania zasitku). Kawota podstawy pelnej jest zapamigtywana 1 wykorzystywana w przysztosci przy obliczaniu podstawy
zasiltkow,

= W danych wproswadzanego skladnika zapamigty wane sg wartosel podstawy skladnika. podstawy petnej oraz procenty trzynastki. Kwota
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skladnika (wyswietlana informacyjnie podezas jego wprowadzania) obliczana jest dopiero podezas naliczania listy ptac.
w Ze wzgledu na speeyticzny sposéb zapisywania i obliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla skladnikéw z algorytmem
Trzynastka nie jest wykonywane przeliczanie przez dni/godziny pracy. przeliczanie przez ctat. pomniejszanie z tytulu urlopu bezplatnego,
w Podezas obliczania podstawy zasitku chorobowego program uwzglednia kwolg trzynastki obliczona wg podstawy pelnej. czyli bez
pomniejszen z tytulu pobierania zasilkdw.

3.2.15 Rycezalty

Dla ulatwienia rozliczania ryczaltow za przejazdy samochodem. program zostal wyposazony w specjalny kalkulator do ryczaltow.

w W danych kadrowych pracownika mozna poda¢ maksymalny dopuszezalny miesigezny limit kilometrow do wyplacenia ryczaltu,

® Dla odpowiednio zdefiniowanego skladnika o algorytmic Ryezalt, podezas wprowadzania dostgpny jest specjalny kalkulator. Podpowiada
on limit i rzeczywiste wykorzystanic limitu kilometrow, ostatnio wykorzystywana stawke za kilometr oraz oblicza wszystkic dni
nieobecnodei pracownika w biezgcym miesigeu i pomniejsza ryczalt o 1/22 za kazdy dzien nieobecnogel. Skladniki o tym algoryunice nie
sa przeliczane przez dni urlopu oraz dni obowigzywania skladnika,

3.2.16 Zwolnienia podatkowe

Ustawa PDOF przewiduje mozliwosé zwolnienia z podatku dochodowego do kwoty 380 zL nicktorych przychodéw (Art. 21 pkt | poz. 67).
Aktualna wersja programu pozwala na przygotowanic odpowicdniej konfiguracji.

= dla skladnika placowego. odpowiadajgcego wyplacanemu wynagrodzeniu ktore pozwala na zwolnienic podatkowe mozna podac
maksymalng. roczng kwotg zwolnienia podatkowego. Podezas naliczania list plac z tym sktadnikiem program sprawdza wyplaty tego
skladnika w poprzednich micsigeach i pomnigjsza podstawe podatku dochodowego o kwolg skladnika, do maksymalnej podanej rocznej
kwoty

C

w na karcie placowe] zmieniono kolejnos¢ wierszy z podstawami skladek ubezpicezeniowych i pedatku, co pozwala na latwiejs
skontrolowanie podanych kwot. Zostala tez dodana dodatkowa linia z kwotami zwolnien podatkowych w poszezegdlnych micsigeach

" podezas przygotowania deklaracji PIT-11 przychod podatnika jest pomnigjszany o zastosowane zwolnienia

Program umozliwia takze rozliczanic zwolnicn podatkowych wicloma skladnikami. Jedyny warunek to laki, zeby skladniki te byly wyplacane z
réznych list plac. Jako kwota dotychczasowego zwolnienia zliczane sg zwolnienia wszystkich sktadnikdw z poprzednich miesigey oraz
naliczone zwolnienia podatkowe z biczacego miesigea dla sktadnikow innych niz naliczany. Oczywidcie, kazdy ze skfadnikéw musi mie¢
podang w stowniku faczng dla wszystkich kwotg zwolnienia podatkowego.

3.2.17 Edycja list plac

Funkcia jest przeznaczona do dokenywania korekt podezas naliczania przez program nicktdrych wartosci z list plac. Jej zastosowanie (o np.
wprowadzenie danych o dochodach z okresu sprzed wykorzystywania programu placowego. czy wprowadzenie danych o dochodach z innych
micjse pracy. w celu prawidlowego obliczania zaliczki podatku dochodowego czy skiadek ZUS.

Mozliwe sg dwa rodzaje korekty:

= Podanic ostatecznych, gotowych kwot dla wybranych pol z listy plac.
w Podanie kwoty korekly. o ktorg zwigkszane lub zmniejszane sg pola z listy plac.

Program pozwala na mody likacje:

= Kwoty brutto wynagrodzenia - jezeli wprowadzona zostanic kwota brutto. nalezy rowniez wprowadzié obliczona ostatecznyg kwotg
netto!

u Podstawy, od ktorej naliczana jest skladka na ubezpieczenie zdrowatne,

= Kwoty skladki na ubezpieczenie zdrowotne,

s Podstawy obliczania zaliczki na podatek dochodowy,

= Zaliczki podatku dochodowego (czgsei odprowadzane) do urzgdu skarbowego).

= Kwoty netto wyplaty.

= Podstaw obliczania skladek ZUS (Uwaga: podanie korekty dla podstawy skladek ZUS powoduje, ze program nie sprawdza przekroczenia
maksymalnej roeznej podstawy do obliczania skladek),

s Kwot skladek ZUS.

Wartosci korekt podaje si¢ oddziclnie dla kazdego micsigea i kazdej listy plac w miesigeu, wykorzystywane sg one przy kazdorazowym
przeliczaniu wybranej listy.

Wprowadzanie ostateeznych kwot

Po pedaniu micsigea, kiorego dolyczy¢ beda korekly. oraz wybraniu listy plac. z kolejnego okna wybieramy rodzaj korckty Ostaleczna wartosé.
Do pél, adpowiadajacych polom 7 listy ptac nalezy wprowadzi¢ gotowe wartodei. takie jakic maja sig pojawié na liscie plac. Np. podanie
wartodei 1500.00 dla Podstawy ZUS spowoduje. ze wszystkic skladki ZUS bedg naliczane od tej kwoly.

Wprowadzanic lkewot korelty
Po podaniu micsigea. ktorego dotyezyé bedy korekly, oraz wybraniu listy plac, 7 kolgjnego okna wybicramy rodzaj korekty Kwota korygujgea.
Do pol. odpowiadajgeych polom z listy plac nalezy wprowadzi¢ kwoly, o kidre nalezy zwigkszy¢ lub zmnicjszy¢ wyliczone automalycznic

43 276 2016-01-04 13:41



Place instrukeja — wiki.groszek.pl https://wiki.groszek.pl/index.php?title=Place _instrukcja&printable=yes

nie wartosci pola. Podanic kwoty dodatnicj powoduje zwigkszenie
szenie. Np. podanic do pola Zaliczka podatku kwoty -15.00 spowoduje

wartosei odpowicdnich pol. Podanic 0 nie zmicnia obliczonej aulomaty
wartosci obliczonej automaltycznic. podanie kwoly ujemnej - jej zmnig;
zmniejszenie zaliczki podatku dochodowego o 15 zlotych,

3.2.18 Wykorzystywanie wyrdznika

Wyrdznik pozwala na rozliczenie wynagrodzenia, otrzymywanego przev pracownika, wedlug réznych Zrodel oraz zliczanie wynagrodzenia
wyplaconego z wiclu Zrodet dla poszezegdlnych pracownikdw. Mozliwosei te najlepicj zobrazuje przyvklad:

Przyklad Pracownicy to dozorey. wykonujacy swoja prace na kilku obicktach. Ich wynagrodzenie zasadnicze sktada si¢ z kilku czgsei - kazda
dotyczy innego obiektu. Polrzebne jest obliczenie fgcznej kwoty wynagrodzenia zasadniczego. wyplacanc) pracownikom za pracg na
poszezegdlnych obiektach.,

Wprowadzajge skladniki placowe pracownikom, wynagrodzenie zasadnicze podajmy za kazdy obiekt oddzicInie, stosujge odpowiedni
wyroznik:
Pracownik |
Skladnik  Kwota Wyroznik
Zasadnicze 300.00 BUDYNEK-1
Zasadnicze 450,00 BUDYNEK-2
Zasadnicze 200,00 BUDYNEK-3

Pracownilc 2
Skladnik  Kwota Wyréznik
Zasadnicze 400,00 BUDYNEK-1
Zasadnicze 150,00 BUDYNEK-2
Po naliczeniu listy plac. wynagrodzenia zasadnicze zostana zsumowane i wykazane na lidcie ptac w kwocie tgeznej. Wykonujae Zbiorcze
zestawienic sktadnikow. nalezy wybrac opcje grupowania skladnikéw weg wyrdznika. Otrzymany wydruk wykaze podzial nastgpujgcy:
Skladnik  Wyrdznile  Kwota
Zasadnicze BUDYNEK-1 700.00
Zasadnicze BUDYNEK-2 600.00
Zasadnicze BUDYNEK-3 200.00

W ten sposob uzyskalismy laczna kwotg wynagrodzen zasadniczych rozbita na poszezegolne obickly. zgodnie z jej podzialem podanym w
danych poszezegolnych pracownikow

3.2.19 Szybkie rejestrowanie skladnikow placowych

Funkcja szybkiego rejestrowania skladnikow placowych jest przydatna wowezas, gdy zachodzi konieczno$é wprowadzenia dla wiclu
pracownikow takiego samego skladnika placowego - np. jednorazowej premii. W takiej sytuacji kazdy pracownik powinien mic¢
zarejestrowany skladnik, wyplacany jednorazowo. ze stalg - lub rézna dla kazdego pracownika - kwoty do wyplaty. Wprowadzanic nalezy
wykonywaé nastgpujgeo:

= Jezeli istnicje taka potrzeba, nalezy zdeliniowad nowy skladnik placowy, odpowiadajacy wprowadzanemu wynagrodzeniu,
® Wybraé funkcje szybkiego rejestrowania skladnikow. i podaé:
w Pracownikow, dla ktoryeh nalezy wprowadzic skladnik.,
u Rodzaj skladnika placowego.
w Daly obowigzywania skladnika w naliczanym wynagrodzeniu - dla skladnikow platnych jednorazowo nalezy podaé datg OD 1 DO
7 micsigca. w kiorym nastepuje wyplata.
= Domyslng kwotg skladnika.

w klikngé przycisk Rejesiruj - rozpocznie sie rejestrowanie skladnikow. Dla kazdego pracownika program umozlivia wprowadzenie kwoly
(podpowiadajge domysing). wspdlezynnika. procentu i godzin/dni, Jezeli dane sy poprawne - nalezy kliknag¢ przycisk Zapisz - dane sg
natychmiast zapisywanc do bazy danych, kliknigcic Pomini powoduje pominigeic rejestrowania skladnika dla aktualnego pracownika.
Zakonczenie nastepuje po przecanalizowaniu wszystkich wybranyceh pracownikow.

3.2.20 Zasilki i karty zasilliowe
Przygotowanie informacji do kart zastlkowych odbywa sig w dwoch etapach:

Pierwszy etap

Wprowadzanie skladnika placowego. odpowiadajacego zasitkowi. Skladnik taki musi mic¢ w swoich parametrach (Stownik skladnikdw
placowych, przycisk Dodatkowo dla skladnikow placowych) zaznaczong opeje Zapisywad informacje o zasithu w karcie zasitkoweyf. Podezas
wprowadzania skladnika nalezy skorzystaé z kalkulatora do chorobowego - pozwala on na wprowadzenie informacji wystepujacych na karcic
zasilkowej. takich jak okres obliczania podstawy zasilku. stawka dzienna, okres choroby. Wazne jest, ze jednemu skladnikowi placowemu moze
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odpowiadac wylgeznie jeden zasilek.

Uwaga!

[nformacja na karte zasilkowa jest przygotowywana wylacznie podezas korzystania z kalkulatora do obliczania chorobowego. Jezeli
naliczona zoslala lista plac, po czym ponownie edytowano skladnik placowy, informacje o wyplaconej kwocie zasitku sg usuwane - listg
nalezy naliczy¢ ponownie,

Drugi etap
Naliczanic listy plac. Podezas naliczania dane zasitku sa uzupelniane o kwoty brutto i netto zasilku. a takze o kwotg podatku. naleznego od
zasilku.

Uwaga!

Kwota podatku od zasilku nie jest obliczana bezposrednio, a jedynie proporcjonalnie w stosunku do pozostalych skladnikow
wynagrodzenia. Standardowo zaliczka podatku dochodowego od zasilku zaokraglana jest do | grosza. Istnicje jednak parametr (Stale
paramelry systemu. zakladka Zaokrgglenia). umozliwiajgey zaokrgglenie zaliczki podatku od zasilku na karcie zasilkowej tak. jak
standardowo jest zaokraglana cata zaliczka podatku.

Od chwili obliczenia listy plac zasilek jest ujmowany na karcic zasilkowej Z-17. Karty i asygnaty zasilkowe
Twaorzenie kart zasitkowych przebicga w dwoch ctapach:

1. Podczas wprowadzania zasilku. podezas korzystania z kalkulatora do chorobowego, przygotowywane sg dane ogdlne zasitku: kwota
zasilku,

2. Podczas naliczania listy ptac dane zasilku sg uzupeiniane o kwotg zaliczki podatku dochodowego. przypadajacg na zasilek
(proporcjonalnie do udzialu zasilku w ogdlnej podstawie opodatkowania).

{nformacja o zasitkach
W nowej wersji programu zostal rozbudowany ekran edycji danych ptacowych - podobnie jak podcezas edycji danych kadrowych, wystgpuje
kilka zakresow danych: skladniki ptacowe, podatek dochodowy (jak w danych kadrowych), oraz karta zasitkowa,

TypBB Okno edycja danych placowych

Program pozwala na podglad kazdego naliczonego zasilku, podajge o nim szezegétowe informacie, a takze na wydrukowanie karty zasitkowej
dla wybranego pracownika. Drukowanie kart zasitkowych jest mozliwe takze dla wigkszej grupy pracownikow - z poziomu menu Zestawienic
placowe > Karty zasitkowe.

TypBB Okno informacje o zasitku

Usuwanie danych zasilkow
Jest wykonywane podczas:

» Usuwania danych sktadnika placowego. o ile lista ptac nie zostala jeszeze naliczona, usuwany jest jeden zasilek. odpowiadajgey temu
skladnikowi.

= Usuwania danych naliczonej listy ptac (z funkeji Informacje o listach plac). usuwane sg wszystkie zasilki. naliczone dla tej listy.

® Usuwania danych pracownika, usuwane sg wszystkie dane.

Asygnaty zasilkowe ZUS Z-7 Po przygotowaniu zasitku (wprowadzeniu skladnika i naliczeniu listy) mozna wydrukowaé zastgpezy asygnatg
zasitkows - druk ZUS Z-7. Po wybraniu funkceji edycji danych placowych nalezy wybraé Karty zasitkowe. a nastepnie wskazac zasilek i kliknge
przycisk Drukowanie asygnaty Z-7. Asygnata drukowana jest dla jednego wybranego zasilku.

Jezeli zasitek dotyezgey jednego zwolnienia jest wyplacany w dwoch ratach (np. zwolnienie na przelomie miesigea). nalezy postgpowaé
nastepujgco:

= Wprowadzajge skladnik odpowiadajacy pierwszej racie, podac dane zwolnienia. w kalkulatorze do chorobowego podac liczbg dni.
odpowiadajaca pierwszej racie zasilku,

= Wprowadzajge skladnik odpowiadajgey drugiej racie, nalezy wskazaé wprowadzone uprzednio dane nieobecnosed, a w kalkulatorze do
chorobowego podac pozostaly liczbe dni. edpowiadajacy drugiej racie zwolnienia.

w Jezeli podezas wydruku asygnaty wybrany zostanie zasitek wyplacony w dwach ratach (swwprowadzony w opisany wyzej sposob),
wowczas na asygnacie wykazane bgda obie raty zasilku. odpowiadajgee tej samej nicobeenosei (zwolnieniu).

3.3 Wprowadzenie nieobecno$ci

Podajemy wszystkic dane o nicobeenosciach pracownika. Dla kazdego zapisu. oprocz dat nicobecnosci i opisu. nalezy podac:

rodzaj nicobecnosei - jeden z listy,

= uwzglednianic nicobeenogei wostazu pracy 1w latach do nagrody jubileuszowej.

w szezegolowyeh danyeh o chorobie (jezeli wybrano taki rodzaj nicobecnosei). koniceznych do poprawnego przygotowania danych do ZUS
u v danych o zwolnieniach chorobowych mozna podac procent podstawy zasilku, wwzgledniany przy jego obliczaniu - jest on
automatycznic przenoszony do kalkulatora chorobowego. Program podpowiada ostatnio wprowadzany procent podstawy dla danego

pracownika i takicgo samego zwolnienia.

Uwaga!
Program oblicza dni nicobeenosei w pracy podezas naliczania plac. i wykorzystuje te dane
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np. przy pomniejszaniu podstawy skladek ZUS od dodatku stazowego w wypadku choroby - poprawne podanie danych o nicobecnosciach ma
istotny wplyw na poprawnosé naliczania wynagrodzen.

Podobnic. dla urlopéw bezplatnych. obliczana jest liczba dni nicobecnosei w pracy z powodu urlopu. Istnicie mozliwosé - po odpowiednim
skonfigurowaniu skladnikow placowych, automatyeznego pomnicjszania wynagrodzenia w zwigzku z wykorzystanym urlopem bezptatnym.
Padcezas rejestraci nicobecnosei - urlopu bezplatnego mozna podad. w ktorym roku i miesigeu ma on zostaé rozliczony (pomnigjszone
wynagrodzenic), Podezas naliczania plac program odszukuje tylko te urlopy bezplatne. ktdre majg by¢ rozliczone w naliczanym miesigeu, i
pomniejsza proporcjonalnie wybrane skladniki. W zwigzku z tym:

® w naliczanym miesigeu mogg by¢ rozliczane urlopy z kilku poprzednich miesigey, a takze z miesigca biczgcego - wystarczy wskaza¢ im
wlasciwy micsige rozliczenia,

= jezeli czas rwania urlopu bezplatnego jest rowny lub przekracza diugosé biezgcego miesigea (wszystko liczone w dniach roboczych).
skladniki wybrane do pomniejszania maja wartos¢ zero (moze tak sie zdarzy¢ np. przy kilku urlopach z réznych miesigey, rozliczanych
wspolnie - nalezy wowcezas rozliczaé je w odrgbnych miesigeach),

= g RSA z danego miesigea wykazywane sg wszystkie urlopy rozliczane w biezacym miesigeu.

Dane o niektorych rodzajach nieobecnosei (choroby. urlopy) mozna takze rejestrowac z funkeji wprowadzania skladnikow placowych.
Kliknigeie przycisku umozliwia uzyskanie informagji o aktualnym stanie nicobecnosci pracownika (liczba dni choroby. urlopéw. itd.). z
mozliwoscig wybrania roku, dla ktorego wykonywane jest rozliczenic.

Opicka nad dzieckiem

W celu ulatwienia rozliczania i kontrolowania zwolnien od pracy dla wychowujaeych dziccko (Kodeks Pracy. art. 188) dodano w programie
szereg zmian:

= Przy podawaniu wymiaru urlopu na dany rok dodana mozlivwosc podania wymiaru opieki nad dzieckiem na ten rok:
3 b

Edycia wymiaru urlopow 21k

“Whmiar ulopu Udop zalegly Opieka nad dzieckiem ;
Godzin : Minut Godzin : Minut Godzin : Minut i

2080 (26 o [0 o G0

Informacie dodatkowe

AT TN
po prreheenr

paa

E} Zapisz

= W Slowniku rodzajéw nicobecnosci dla wybranej (jednej lub wigeej) nicobeenogdei mozna zaznaczy ¢, ze pomnicjszajg one wymiar opieki

nad dzieckiem w danym roku.
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Slovenik rodzajdw nieobecnosci
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¥ Zachowane prawn do wynagiodzenia !

qEééﬁasé pormnigjsza wymiar opieki nad dzieckiern:

- Anuluj E, ] 2api33

® Dodane oddziclne podliczenie godzin opicki na rozliczeniu nieobecnoscl.
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= Umozliwiono fatwe wyszukanic 0sab z wprowadzony opickyg — poprzez wybér wg cech. do wykorzystania na przyklad poprzez Hikaz
pracownikéw (F3) - jako dane w kolumnach mozna wybra¢ wymiar opicki w biczacym roku oraz godziny juz wykorzystanej opieki.
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= Viykaz pracowmikdw - 0
B i e e R LR o™= T
!:_] Oddwiez Ej Wwibierz cechy Dane na 2016-06-09 10 kadrowy w o wymiar godain opieb v Wekorzpstane godai v )
i
MR NAZWISKED | IMIE WYDZlaE 1D kadiowy \Wratar godzin opieki  fykorzystane godzing opie A
» 171 Kowalewska Makgorzata Administracia 30171 16:00 (2d) 0:00 (0d)
133 Fowaliha Przedszkole 30133 16:00 (2d) £:00 (0d+)
134 16 Szkoka podstawowa 30133 16:00 [2d) 0-00 (0d)
135 & REAEY Gimnazium 30133 16:00 [2d) 0:00(0d)
185 KowalskiJan Szkola podslamowa 30185 16:00 [2d) 0:00 {0d)

Wybhor danych

Zakres danych

Dane kadrows pracownika w
Warunek
opieka nad dzieckiemn

YWartoéi (kiopka dziesietna dla liczb)

marzes 2016

Rok.

Miesige

* Podalad wydiuku i1 C Anuly [j Gotowe | !

Zamknij

= Podezas wprowadzania nieobecnoscei w dolnej czescei okna w polu z informacjami pokazywane sg wymiar opicki w biezgcym roku oraz
godziny juz wykorzystanej opieki,

Urlopy, choroby, nieobecnodci

Data 0D Data DO Liczba godzin (0- 8:00)

0160511 v 20511 v [ 2 :0 © Dnil, b

. Rodzaj niechecnode

Zwalnienie opickuncze w

| Opis

Choroba
i+ Uwzglgdniane w stazu prac ye -
Lk pracy T Jest dwiadezenie
i Uzgledniane do jubilzuszu

i

Kad $wiadczenia

[}

o Kod choroby

Kuod preery v gt )

opbacaniu skfadek ! 0] % podstawy zasitku m

Poprzadria nizobec :
2016-406-09 - 2016-06-09 . Zwolrienie opiekunoze -

Pracawnik ukoriczy 50 lat fue 13631215
‘whymiar godzin apekiw tpr ok 1600 [24)
Wikorzpstano godzin opiske 400 [0d+)

Ay i j Zapisz

» W zestawieniach kadrowyceh dodano Zestenvienia opieki nad d=ieckiem, gdzie pokazane sy godziny wykorzystanej opicki oraz godziny

puzostale do wykorzystania.
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KADRY | PLACE Rok 2016, Osoby 2 limilem opioki pozostalym do wykorzystania, 1
2016.2.24.9.608 wszystkia wydzialy :
W1 INFOSYSTEM l
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: - v 600
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3.4 Rejestrowanie trzynastki

W celu ulatwienia wprowadzania trzynastki - nagrody rocznej. preygotowano specjalng funkeje programu. Po wybraniu zakresu danych
pracownikéw (wg wydzialow lub grup) pedaé nalezy dane, dolyczqee rejestrowanego skladnika:

= rodzaj skladnika - wybra¢ jeden, sposrod oznaczonych w slowniku jako algorytm: *trzynastka
= data skladnika - kiedy bedzie wyplacany
u dane dotyczgce obliczania podstawy: okres od-do, procent podstawy

Program analizuje dane dla kolejnych pracownikéw, oblicza podstawg trzynastki jako sume skladnikow. ktore oznaczone sa w slowniku
sktadnikow jako wehodzace do podstawy trzynastki, a nastgpnie oblicza kwolg jako procent od podstawy. Informacic o obliczeniu sy
pokazywane w dolnej czgsci okna, wystarczy jedynic zatwicrdzic lub odrzucié dane, klikajac stosowny klawisz.

Wprowadzanie trzynastek jest mozliwe na dwa sposoby:
1. poprzez funkeje Rejestrowanie trzynastki, dostgpng z poziomu menu programu. pozwalajacy na szybkie wprowadzenie skladnikow dla
wiclu osob.
2. poprzez wprowadzenie skladnika placowego u wybranego pracownika, i skorzystanic z kalkulatora do trzynastek podezas jego edycji
Kalkulator pozwala na wygodne wybranie okresu obliczania podstawy. oraz list i sktadnikow placowych, uwzglgdnianych w podstawie,

Niezaleznie od sposobu wprowadzania trzynastki obowigzuja te same zasady:

® Skladnik. odpowiadajgey wyplacanej trzynastee powinien w slowniku skladnikéw mieé ustawiony algorytm obliczania Trzynastka — w
przeciwnym razie aulomatyczne obliczanie podstawy wynagrodzenia nie bedzie mozliwe,

Podezas wprowadzania program pozwala na podanie dat obowigzywania skladnika, oraz okresu. za jaki obliczana jest podstawa
dodatkowego wynagrodzenia rocznego. W dolnej cz¢sei ekranu pokazane sg skladniki. uwzgledniane w podstawie wynagrodzenia, ktore
mozna dowolnie edytowac, modyfikujge wartosc podstawy (modyfikacje nie sq zapamigtywane na przyszlosé),

Jezeli zaznaczona zostanie opeja Analizuj czas pracy. wowcezas program przeanalizuje nicobecnosci pracownika w kazdym z miesigey.
obliczy liczbe godzin za ktore nalezy pomniejszy¢ trzynastke w stosunku do tacznej liczby godzin pracy w danym miesigcu, i obliczong
podstawe z danego miesigca przemnozy przez wyznaczony wspolezynnik. Wezesniej nalezy sprawdzic¢ Stownik rodzaj 6w nieobecnose
zaznaczy ¢ odpowiednig opcjg dla tych rodzajow nicobeenodei, ktore powodujg pomniejszenie trzynastki. Informacje o dniach
pomniejszenia i wspdlezynniku widoczne sy po wybraniu danego miesiaca w polu z opisem w dolnej czg¢sci kalkulatora.

Program oblicza podstawe wynagrodzenia wg kwot faktycznie wyplaconych pracownikowi (tj. z uwzglednieniem potraeei w wyniku
otrzymania zasilku). Dodatkowo obliczana jest tzw. podstawa pelna. bedgea suma pelnych kwot skladnikdw (bez pomniejszania w
wyniku otrzymania zasitku). Kwola podstawy pelnej jest zapamictywana i wykorzystywana w przyszlodei przy obliczaniu podstawy
zasitkow,

W danych wprowadzanego skladnika zapamictywane sq wartosei podstawy skladnika. podstawy pelnej oraz procenty trzynastki. Kwota
skladnika (wyswietlana informacyjnie podezas jego wprowadzania) obliczana jest dopiero podczas naliczania listy plac,

Ze wzgledu na speeyticzny sposob zapisywania i obliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla sktadnikdw z algorytumem
Trzynastka nie jest wykonywane przeliczanic przez dni/godziny pracy. przeliczanic przez elat, pomniejszanic z tytulu urlopu bezplatnego.

Podczas obliczania podstawy zasitku chorobowego program uwzglednia kwote trzynastki obliczong wg podstawy pelnej. czyli bez
pomnigjszen 7 tytutu pobierania zasitkow,

3.5 Szybkie rejestrowanie skladnikow

Funkeja szybkiego rejestrowania sktadnikow placowych jest przydatna wowezas, gdy zachodzi koniceznos¢ wprowadzenia dla wiclu
pracownikow takiego samego skladnika placowego - np. jednorazowej premii. W takiej sytuacji kazdy pracownik powinien mieé
zarejestrowany skladnik, wyplacany jednorazowo. ze staly - lub rozng dla kazdego pracownika - kwotg do wyplaty.

Wprowadzanic nalezy wykonywad nastgpujgeo:

w jezeliistnicje taka potrzeba. nalezy zdefiniowac nowy sktadnik placowy, odpowiadajaey wprowadzanemu wynagrodzeniu
w wybrac funkeje szybkiego rejestrowania skladnikow, i podac:
w pracownikow. dla kiorych nalezy wprowadzic skladnik
u rodzaj skladnika placowego
m daty obowigzywania skladnika w naliczanym wynagrodzeniu - dla skladnikow platnych jednorazowo nalezy podac datg OD i DO 2
micsigea. w kidrym nastgpuje wyplata
= omysina kwote skladnika
w klikngé przycisk Rejestruf - rozpocznie si¢ rejestrowanic skladnikow. Dla kazdego pracownika program umozliwia wprowadzenie kwoty
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(podpowiadajge domysing). wspdtezynnika, procentu i godzin/dni. Jezeli dane sg poprawne - nalezy klikng¢ przycisk Zapisz - dane sy
natychmiast zapisywane do bazy danych. kliknigeie Pomin powoduje pominiecie rejestrowania skladnika dla aktualnego pracownika.
Zakonezenie nastgpuje po przcanalizowaniu wszystkich wybranych pracownikdw.
Dodatkowo. funkeja rozbudowana jest o opcjg rejestrowania nagrdd jubileuszowych: po zaznaczeniu tej opeji program dla kazdego pracownika
analizuje staz pracy. i jezeli w wybranym okresic przypada jubileusz (20, 25. 30. 35. 40, 45 lat pracy) wowczas umozliwia zarcjestrowanic
odpowicdnicgo skladnika.
Do analizy wybierany jest okres jednego roku. poczgwwszy od podanej daty poczgtkowej skladnika do zarcjestrowania. Skladniki rejesirowane
sg z datg miesigea, w ktorym przypada jubileusz - mozna wige wykonaé jednorazowo przygotowanic skladnikow np. na poczgtku roku. w
kolejnych miesigeach bgdg one automatycznie uwzgledniane przy naliczeniu list plac.
Podczas rejestrowania skladnika mozna wybraé opeje liczenia we funkeji. i dalej funkcje zliczenia skladnikow, kiore w slowniku majg
zaznaczone uwzglednianie w podstawie nagrody jubileuszowej. Zliczane sa tylko sktadniki z biezgeego miesigea. z naliczanych list plac (a wige

listg z nagrodami nalezatoby naliczaé na koncu).

Po przygotowaniu skladnikéw mozna wydrukowaé skrécony raport. obrazujacy komu i w jakicj wysokosci zarejestrowano nagrody.

3.6 Szybka zmiana danych

TypBB

3.7 Rejestrowanic czasu pracy pracownika

Tygodniowy harmonaogram czasu pracy

Czas pracy pracownika wynika z lygodniowego harmonogramu czasu pracy, stosowanego od podancj daty, oraz dodatkowych dni wolnych i
roboczych wg slownika. Czas pracy podawany jest w godzinach i minutach, podczas wprowadzania program podpowiada laczny czas pracy dla
kazdego dnia i tygodnia. Godziny nocne sg wyznaczane na podstawic godzin pracy, przypadajacych pomigdzy 21:00 a 6:00 rano.

Na ich podstawie przygotowywany jest indywidualny roczny grafik pracy — opisujgey czas, ktéry kazdy pracownik powinien przepracowac,
czyli norme czasu pracy.

Po kazdej aktualizacji harmonogramu tygodniowego lub wprowadzeniu nowego harmonogramu nalezy wykona¢ aktualizacje rocznepo grafiku
A d B ) ED I [=} Y = =
pracy — wprowadzenie obowigzujgeyeh pracownika godzin pracy.

Poszezegolne dni pracy w grafiku mozna edytowaé, podajge pracownikowi indywidualnic go obowigzujgey czas pracy w tym dniu —w ten
sposob opisujemy wyjgtki lub indywidualny czas pracy. Jezeli oznaczymy dane jako zablokowane. mogg zosta¢ one pominigte przy kolejnych
automatycznych aktualizacjach graliku pracy.

Zmiana godzin pracy w wybranym dniu — dla podanego dnia mozna poda¢ godziny pracy, odbiegajace od grafiku (podanie 0:00 - 0:00
odpowiada zaznaczeniu tego dnia jako wolnego). Funkcja ta jest wygodna, jezeli odstgpstwo od standardowego harmonogramu dotyczy czgsci
lub tylko wybranych pracownikéw — np. jeden z wydzialdw ma w pewnym dniu wydluzone godziny pracy. Zalecamy wprowadzenie krotkiego
opisu zmiany — pojawi si¢ on w wydrukach ewidencji czasu pracy pracownikdw. dokumentujge odstgpstwo od harmonogramu. Jezeli
oznaczymy dane jako zablokowane, mogg zosta¢ one pominigte przy kolejnych automatycznych aktualizacjach grafiku pracy.

Dodatkowe opcje pozwalajg na

- pominigeie lub uwzglgdnienie w zmianach pracownikéw z indywidualnym czasem pracy.

- nadpisanic dni. oznaczonych jako zablokowane (prawdopodobnie wezesniej edytowanych).

Wprowadzenie nowego harmonogramu - jezeli nowy harmonogram dotyczy czgsei lub tylko wybranyeh pracownikéw. mozna podac datg. od
kiedy obowigzuje oraz szczegolowy czas pracy w poszezegoélnych dniach tygodnia. Program automatycznie wprowadzi harmonogram dla

wybranych pracownikow oraz wygeneruje nowe grafiki pracy na ich podstawie,

Nowe grafiki pracy tworzone sq wytgeznie dla aktualnego roku rozliczeniowego, w przypadku harmonograméow wprowadzanych na czas
przyszly przygotowanie grafikow odbywa sie podezas zamykania roku rozliczeniowego.

3.8 Usuwanie danych pracownikow

Program pozwala na usunigeie kompletu danych pracownika - zardwno kadrowych. jak i placowych. Usunigeie jest ostateczne i nicodwracalne,
dlatego tez przed wykonaniem tej operacii nalezy dokladnic zastanowié sie nad jej koniecznoscia. Po wybraniu pracownika program wyswictla
ogolne informacje o nim. a nastgpnic zada podwajnego potwierdzenia polecenia usunigeia danych.

3.9 Zarzydzanic danymi pracownika

Funkeja menu Zarzgdzanie danymi pracownika (dostepna lakze przez klawisz F4), pozwala z jednego migjsca edytowad dane kadrowe,
placowe, uzyskaé informacje o naliczonych listach plac oraz podejrzec kwoty z list plac na biezgcey micsige bez koniecznosei ich
wezesnicjszego naliczania (w prosty sposob mozna wykona¢ np. edycje skladnika oraz sprawdzic, jaki wplyw ma zmiana na wynagrodzenie

pracownika).

3.10 Wykaz pracownikow
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W omenu Pracownicy znajduje sig funkcja Hkaz pracownikéw, dostgpna takze poprzez klawisz F3 pozwalajaca na przegladanic pracownikow
oraz w trzech dodatkowyceh kolumnach wybranych przez operatora danych kadrowych. Menu pod prawym klawiszem myszy umozliwia
bezposrednie przejéeie do edycji danych, mozliwy jest takze wydruk przygotowanego wykazu.

Dodatkowo. mozliwe jest ograniczenic pracownikéw na wykazie poprzez ich wybor wg. cech. Po wybraniu dowolnej cechy anulowanie

wyboru odbywa si¢ poprzez ponowne kliknigcie wyboru cechy i wybranie nowej lub anulowanic.

Kliknigeie w naglowek jednej 2 kolumn powoduje uporzadkowanie wykazu wg danych w tej kolumnic.
4 Listy plac

4.1 Przegladanic list plac pracownika

TypBB

4.2 Naliczanie list plac

4.2.1 Przygotowanie do naliczenia list plac

Cykl wprowadzania danych i naliczania plac przebiega w nastgpujacych fazach:

= Ftap aktualizacji danych i drukowania list uzupelniajgeych - w ciggu miesigea nalezy sukcesywnie wprowadzaé danc, majgee wplyw na
wysokodé wynagrodzenia pracownikow. Mozna drukowad zestawienia 1 listy uzupelniajace za miniony miesige - konieczna jest do tego
wezesniejsza akeeptacja naliczonych plac.

u Drukowanie listy plac - po zgromadzeniu wszystkich danych i vaktualnieniu parametréw naliczania (np. stawek podatlku). mozna
przystapi¢ do drukowania zasadniczych list plac po wydrukowaniu list plac nalezy dokonaé ich kontroli (np. blgddw przy wprowadzaniu
skladnikow), wprowadzi¢ ewentualne poprawki. i ponownie wydrukowac listy,

= Po wydrukowaniu list plac nalezy dokona¢ ich kontroli (np. bledow przy wprowadzaniu skladnikdw). wprowadzi¢ ewentualne poprawki i
ponownie wydrukowac listy.

Obliczanie kwoty skladnika placowego

Placa pracownika jest obliczana poprzez zsumowanic wartosei poszezegélnych skladnikdw. Iezeli pole status skladnika jest rowne 0 (zero),
skladnik jest pomijany przy naliczaniu placy. Wartos¢ skladnika jest obliczana przez pomnozenic kwoty skladnika przez wspotezynnik. procent
i godziny/dni i jej zaokraglenie. wedlug parametru dancgo skladnika podancgo w slowniku sktadnikéw placowych:

Przeliezanie skladnika przez etat

Po zaznaczeniu odpowiedniego parametru w slowniku skladnikow, kwota skladnika bedzie przeliczana przez etat pracownika - pozwala to na
wprowadzania podstawowe]j kwoty wynagrodzenia dla petnego etatu. ktora dla poszezegdlnych pracownikow zostanie zmodyfikowana w
zaleznosdei od ich etatéw. Uwaga! Jezeli etat jest rowny 0 (lub pola sg puste). przeliczenie nie jest wykonywane.

Korygowanie kwoty skladnika przy urlopie bezplatnym
Jezeli zostala zaznaczona odpowicdnia opcja sktadnika. wowezas program pomniejsza kwote skladnika w nastepujacy sposab:

» pbliczana jest liczba dni urlopu bezplatnego, wykorzystanego w biezgeym miesigeu.

= obliczana jest liczba dni roboczych w biczacym miesigeu - obie w/w warlosci wyznaczane sg przy wykorzystaniu informagji 2 grafiku. do
ktorego jest przypisany pracownik.

» kwota skladnika jest pomnicjszana proporcjonalnie do liczby dni urlopu w stosunku do liczby dni roboczych.

Obliczenia koncowe

W zaleznodei od pél ZUS i podatek. skladnik jest uwzgledniany przy obliczaniu odpowiednio sktadki ZUS i podatku dochodowego. Po
obliczeniu wynagrodzenia. kwota brutto oznacza laczng sumg skladnikow zasadniczych i dodatkow, bez odliczania podatku dochodowego.
Kwota netto oznacza kwote brutto. pomnigjszong o nalezne skladki i potracenia i kwotg podatku dochodowego. Obie kwoty - brutto i netto - nie
zawieraja zasilku rodzinnego i pielegnacyjnego.

Po obliczeniu kwoty brutto wyznaczane sg, na podstawie stawek z danych placowyeh pracownika. kwoty sktadek ZUS. Przed ich obliczeniem
program kontroluje. czy nie nastypito przekroczenie gornej granicy dochoddw, od ktarej nie sa oplacane skladki emerytalna i rentowa - granica
L jest podawana jako parametr w funkeji Stale parametry systemu Kwaota podstawy zaliczki podatku dochodowego oraz skladki na
ubezpieczenie zdrowoine powstaje poprzez pomniejszenie dochodow brutto o nalezne skladki ubezpicczeniowe.

Program utrzymuje specjalne bazy danych. zawierajgey naliczenia plac w obrgbic catego roku. Wszelkie informacje o placach sg uzyskiwane na
podstawic zawartych tam informacji 2 kolejnych naliczen.

Zaokrgglanie skladnilow plae i wynagrodzenia
System placowy pozivala na wprowadzenie kwot zaokrgglania dla:

3 Kazdego ze skladnikow placowych (podawane oddziclnie w funkeji Paranietry sktadnikéw placowych) - do podanej kwoty sg
raokraglane skladniki placowe. natychmiast po obliczeniu ich ostateczne) wartodei (patrz wyzej),

= Podstawy opodatkowania - do tej kwoty jest zaokrgglana suma wszystkich skladnikow,

s Podlegajacych opodatkowaniu podatkiem dochodowym,
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» Podatku dochodowego - do tej kwoty jest zaokrgglana obliczona kwota zaliczki miesigeznej podatku dochodowego oraz ostateczna kwota
podatku, wynikajyea z rozliczenia rocznego,

= Wynagrodzenia netto - do tej kwoty jest zaokrgglane obliczone wynagrodzenie netto kazdego pracownika,

= Wynagrodzenia brutto - do tej kwoty jest zaokrgglane obliczone wynagrodzenie brutto,

= Podstawy skladek ZUS - do tej kwoly sg zaokraglane podstawa skladki ZUS. jako suma skladnikow. podlegajgeych tej skladee,

= Kwol skladek ZUS - do tej wartodei zaokrgglane sg wyliczone kwoly skladek ZUS wg podanych stawek procentowych.

4.2.2 Listy platne g gory i g dofu

Po wigczeniu odpowiedniej funkcji. program rozréznia listy plac na naliczane = gdry i naliczane = dofu. Mozliwe jest takze sporzadzanie
adr¢bnych zestawien dla takich list, ich odrgbna akceptacja i przesylanic do programu finansowo-ksiggowego.

Lista jest traktowana jako naliczana 2 gdry. jezeli jest naliczana nie péznicj niz do pigtego dnia miesigea naliczenia, wg daty systemowe;.
Program daje operatorowi mozliwosé wyboru rodzaju naliczenia listy, nalezy jednak korzystac z tej mozliwodcei jedynie w wyjatkowych
wypadkach.

Przylklad
Przy naliczaniu listy plac na lipiec, jezeli naliczenie jest wykonane w czerweu lub do 5 lipea - lista zostanie oznaczona jako naliczana z gory.
Jezeli naliczenie odbedzie sig po 3 lipea, lista bedzie traktowana jako naliczana z dolu.

Praktyczne wykorzystanic tej mozliwodci jest szczegdlnie wygodne w powigzaniu z funkcjg akeeptacji list ptac, w wypadku plac dla
nauczycieli. Cykl takiej pracy mozna przedstawié na przykladzie:

= 20 czerwea: naliczenie plac dla nauczyeieli na lipice - listy platne z gory.

® 25 czerwea: wykonanie przelewow, akeeptacja list na lipice platnych z gary.

27 czerwea: naliczenie plac dla administracji za czerwiec, listy platne z dolu,

29 czerwea: wykonanie przelewow. akeeptacja list za czerwiec platnych z dolu.

lipiee - wykonanie niezbednych zestawief, z mozliwoscig oddzielnego ujecia list platnych z dotu i z gory.

W jednym miesigeu pracownik moze mied tylko jedng liste plac tego samego rodzaju - platng z géry albo platng 2 dolu. nigdy obic razem.
Jezeli pracownik ma naliczong listg plac z gdry, ponowne przeliczenie tej listy w pdzniejszym lerminic moze spowodowacé jej oznaczenie jako
naliczanej z dolu, program pokaze wowezas stosowny komunikat. Jezeli jednak lista naliczona z gory zostala juz zaakceptowana. pracownik
zostanic pominigty podezas ponownego przeliczania,

4.2.3 Wybdar pracownika
® Wybor wg wydzialdw - nalezy zaznaczy¢ te wydzialy. z ktérych pracownicy majg sig znaleZ¢ na zestawieniu,
TypBB Wycinek Sposdb wyboru danych pracownikéw

= Wybdr wg numerdw pracownikow - nalezy podaé zakres numerdw pracownikdw. ktdrzy maja zostaé uwzglednieni na zestawieniu,
Mozna takze klikngé na ikong, i dokonaé wyboru pracownikow z listy.

.
TypBB Wycinek Sposdb wyboru danych pracownikow
[stnicje takze mozliwosé szezegdlowego wyboru pracownikow do zestawienia. Kliknigeie przycisku Wybor pracownikow powoduje
wydéwietlenic okna 7 lista wszystkich pracownikow, i mozliwoselg zaznaczenia z lewej strony okna wybranych do zestawienia.
Dodatkowo, poprzez wybor odpowiednicj opeji w gornej czgsei okna mozliwa jest zmiana uperzadkowania pracownikéw (zmiana
powoduje wyczyszezenie wyboru). Zarowno uporzadkowanie, jak i dokonany wybor jest zapamigtywany i podpowiadany przy kolejnym
skorzystaniu z tego okna. Po wybraniu pracownikéw podanie zakresu numerdw nie jest juz mozliwe, nic mozna réwnicz wybrac cech.
Wybhdr pracownikow 1 wybdr wg cech wykluczaja sie - program poziwala na zastosowanie tylko jednego z nich.
) | Y 2 ! g d

® Wybdr wg grup do zestawien - nalezy zaznaczy¢ grupy do zestawien, z ktorych pracownicy majg by¢ uwzglednieni na zestawieniu.
TypBB Wycinek Sposdb wyboru danych pracownikow
4.2.4 Parametry majgee wplyw na naliczanie list plac

Przed naliczeniem listy plac nalezy wykonaé szereg czynnodcei. majgeych wplyw tak na sposob obliczenia nicktorych skladnikow. jak 1 wyglad
zewnetrzny listy.
® Sprawdzic ogolne parametry skladnikow ptacowych:

s Parametr przeliczanic skludnika przez dni ma wplyw na obliczanie ostatecznej kwolty skladnika -
skladnika nie jest caly miesige. a parameltr tlen jest ustawiony, wowezas program obliczy wartosé skladnika nalezng za faktycznie

jezeli zakresem waznosei

przepracowane dni, Przy przeliczaniu skladnikow placowych przez dni. program uwzglgdnia tylko dni robocze. zgodnie z
grafikiem pracownika (Dz.U.96.62.289 par.12 p.1).
Parametr do chorobowego informuje o tym. w jakiej czesei kwota brutto skladnika jest uwzgledniana przy obliczaniu Srednigj

kwoty dochodéw do celdw obliczania zasilku chorobowego. np. dla treynastki jest o zwykle 1/12,
Parametr do potrgcen nienaleznych steruje wwvzglednianiem skladnika w potrgeeniach. odliczanych od wynagrodzenia na skutck

choroby.
u Sprawdzi¢ dane do wystugi:
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® Poprawne naliczanie wyslugi zalezy od wlasciwego podanie ilogci micsigey z poprzednich migjse pracy. uwzglednianych w
obliczaniu wyslugi (ogolne dane kadrowe). oraz danych o zatrudnieniu wraz z informacja. czy okres zatrudnicnia ma byc
uwzgledniany przy obliczaniu wyslugi,

= Sprawdzi¢ slownik wyslugi lat dla poszezegolnych wydzialow.

= sprawdzic skladniki placowe pracownikdw:

= Nalezy upewni¢ si¢. czy wszyscy pracownicy majg zdefiniowane odpowiednie skladniki placowe we wlasciwych kwotach iz

wlasciwymi wspolezynnikami.
= Sprawdzi¢ ustawienie parametrow list plac:

= Nalezy skontrolowaé czy nalezy uwzglednia¢ koszty uzyskania przychodu i ulge podatkowg przy obliczaniu podatku.

= W przypadku list uzupelniajgeych warto podac precyzyjna nazwe listy, opisujgceg jej zawarlosc.

4.2.5 Obliczanie kosztow uzyskania przychodu

Koszty uzyskania przychodu mogg by¢ podane jako stala kwota dla pracownika, lub jako procent od przychodu. Sposab obliczania kosztow
definiuje si¢ nastgpujaco:

Poprzez podanic sposobu obliczania kosztow w definicji listy plac i ew. podanic kosztow jako procentu od przychodu lub stalej kwoty.
Poprzez podanic wartosei kosztow lub ew. podanie kosztow jako procentu od przychodu w danych kadrowych pracownika. Sposab
obliczania kosztow podany w danych pracownika jest obowigzujacy dla wszystkich list plac, naliczanych dla tego pracownika -
wyjatkiem sy jedynie te listy. dla ktdrych zazadano naliczania kosztow jako procentu od przychodu.

Uwaga!l

Jezeli naliczana lista ma zaznaczong opeje stalych kosztdéw uzyskania przychodu, koszty to podana kwota lub obliczany procent - zawsze
zgodnie delinicjg listy plac. niezaleznie od danych poszezegélnych pracownikow,
Jezeli naliczana lista nie ma zaznaczone] opgji stalych kosztdw, to program sprawdza dane pracownika, i jezeli ten ma podang kwotg

kosztow - to jest ona wykorzystywana. Jezeli dla pracownika zazgdano obliczania kosztow jako procent od przychodow. to taki sposéb
obliczania jest przyjmowany.
Dla list ptac, dla ktérych podatek dochodowy jest obliczany zgodnie z progresjg podatkowy (nie jest oznaczony jako staly). program kontroluje
wysokosé kosztow uzyskania przychodow, Poniewaz koszty uzyskania nie moga przewyzszac kwoty wynagrodzenia wyplacancgo zc Srodkow
pracodawey. w razie koniccznosdei sg pomniejszane lub wynosza zero. Jako kwota wynagrodzenia nie wyplacanego ze $rodkéw pracodawcey (a
wiee jako dochody z innpeh Zrodef) zliczane sg wszystkie skladniki z wybranym rodzajem Zasifki ZUS. Informacja o pomnigjszeniu kosztow
jest drukowana w opisie listy plac.

4.2.6 Obliczanie pomnicjszenia zasillku

Podczas naliczania list plac program:

s Analizuje zasilki chorobowe, odszukuje odpowiadajace im dane o nicebecnosciach i oblicza liczbg dni nicobeenodei. Jezeli dla zasilku

zostala w jego delinicji zaznaczona opeja Pomnigjszaé podstawe skiadki na ub. zdrowotne wowezas, gdy dla sktadnika pomniejszana jest
podstawa ZUS. dni nicobecnosei uwzgledniane sg takze przy pomnicjszaniu podstawy sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.
= Na podstawie obliczonej liczby dni. wyznaczany jest odpowiedni wspolezynnik do obliczenia podstawy:

Szezegotowe informacje o obliczaniu zapisywane sg w logu systemowym.
4.2.7 Naliczanie i drukowanie list plac

Program umozliwia drukowanie zasadniczej lisly plac oraz list uzupelniajacych. Dziclenie naleznych czesei wynagrodzenia pomiedzy listy jest
automatyczne. sterowane poprzez podawanie odpowiednich wartosci w danych placowych:

w Zasadnicza lista plac - obejmuje wszystkie stale skladniki ptacowe. obowiazujgce przez dluzszy okres czasu. np. wynagrodzenie
zasadnicze, zasilek rodzinny. Lista zasadnicza jest sporzadzana co miesiac, i jest podstawa do stalych wyplal uposazenia.

Uzupclniajace listy plac - obejmujg skladniki wystepujace jednorazowo - premie. wyrownania. dodatki. itp.. kidre nic sy objete listy
zasadniczg 1 wyplacane sg oddziclnie. Listy uzupelniajgee sg sporzadzane w nicregularnych odstgpach czasu, zaleznosci od potrzeb. Sy
zawsze przypisane do aktualnego w momencie naliczenia micsigea - tzn, po naliczeniu plac np. za marzee., lista uzupetniajgea wykonana
przed akeeptacjy miesiaca bedzie przypisana do marca, lista vzupelniajaca wykonana po akeeptacji miesigea - do kwietnia,

Uwaga!

Nalery pamigtad. 7e preed wydrukowaniem listy o dynamicznym formacie analizowane sy dane wszystkich pracownikow z podancgo
zakresu. W prakiyce najwygodniejsze jest sporzgdzanic takich list dla kazdego wydzialu oddziclnic. podajac stosowne zakresy numerow
-z reguly kazdy wydzial posiada wlasng speeylike, I wowcezas skladniki placowe speeyficzne dla np. nauczycieli nie bedyg zajmowaty
micjsca na listach obejmujgeych np. pracownikow fizycznych.

Tworzenie list preebicga w dwoch fazach:

= Naliczanie plac - obejmuje analize wszystkich skladnikow placowyceh. obliczenie ostatecznej kwoty wynagrodzenia i podatku, oraz
rapamictanie obliczonych danych do przyszlego wykorzystania. Wiclokrotne przeliczanic list plac dla tych samych danych nie jest
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blgdem.
Drukowanie plac - po naliczeniu moze by¢ wykonywane wielokrotnie.
Program utrzymuje specjalng bazg danych. zawierajgea dla kazdego pracownika komplet informacji o wszystkich listach plac, na ktorych

wystgpowal on w ciggu roku. Baza danych aktualizowana jest podczas naliczania plac za kolejne miesiace. Wszystkie wydruki list plac
oraz zestawien tworzone sg wlasnie na podstawie danych z tej bazy. Po zakonczeniu roku baza list plac jest archiwizowana i mozliwy jest
dostep do niej w celu uzyskania informacji.

Uwaga! Zmiana danych placowych pracownika moze w efekeic dawaé zmiang kwoty wynagrodzenia - w takim przypadku konicezne jest
ponowne naliczenic plac i wydrukowanie listy. Drukowanie listy plac bez wezedniejszego naliczenia wynagrodzenia daje w efekcic listy
plac wypelnione zerami.

Drukowanie listy plac - z podzialem na kolejne wydzialy. wg podancgo zakresu numerdw ewidencyjnyeh pracownikdow. Lista dla
kazdego wydzialu jest drukowana na oddzielnych stronach.

Przed rozpoezgeiem tworzenia list program umozliwia wybor naliczania i drukowania list lub samego drukowania (dla otrzymania drugicgo
egzemplarza tej samej listy). Przed naliczeniem plac program umozliwia wybor pracownikow, kiorzy znajda si¢ na liscie.

Uwaga!
Ponowne przeliczenie zasadniczej listy plac powoduje usunigeie dotychezasowych danych o tej liscie i zapamigtanie nowych danych,
Podatek od wynagrodzenia z list uzupelniajgeych jest zawsze uwzgledniany w podatku z miesigea. w kidrym lworzono te listy.

Drukowane przez program listy plac zawierajg:

= Nazwisko i numer ewidencyjny pracownika - ustawiajgc odpowiednia funkeje systemu mozna pomingé drukowanie nazwisk.

= Kwoty skladnikow dla poszezegdinych grup. Rubryka potrgcenia nienalezne zawiera kwoty odliczane od wynagrodzenia z tytutu
zwolnienia chorobowego, urlopu opickuniczego lub macierzynskicgo. zastepowane nastepnie odpowiednimi zasitkami,

= Kwolg brutto - sume¢ skladnikow podstawowych i dodatkow (bez zasitku rodzinnego). oraz odjgtymi potraceniami nienaleznymi.

= Kwotg podstawy skladek ZUS i skladki na ubezpieczenie zdrowotne,

u Skladki emerytalng. rentowa i chorobowa.

= Kwotg brutto do opodatkowania - wyliczona przez program kwotg, podlegajacg opodatkowaniu, zgodnie z parametrami. podanymi przy
definiowaniu skladnikaw,

= Podalek - zaliczka na poczet podatku dochodowego.

= [Kwole skladki na ubezpicezenic zdrowotne,

= Netio - kwolg netto wynagrodzenia. po uwzglednieniu podatku i potracen.

= [Qwoly zasitkow rodzinnego i piclegnacyjnego. nic wehodzgeych do brutto i netto,

= [{wolg do wyplaly - kwotg netto z uwzglednionymi zasitkami.

Uwaga!
Jezeli obliczone wynagrodzenie dla pracownika jest réwne zeru, wowezas pracownik nie jest drukowany na liscie plac!

Lista plac dla kazdego wydzialu rozpoczyna si¢ od nowej strony, zakoticzona jest podsumowaniem danych wydzialu, stowng kwola do wyplaty
i do przelewu, rozliczeniem ZUS dla wydziatu, rozliczeniem kwot brutto z podzialem na paragraly klasylikacji budzetowej. stosownymi
micjscami do zatwierdzenia listy oraz - opcjonalnie - rozliczeniem banknotow potrzebnych do dokonania wyplaty. drukowanym zawsze od
nowej strony (patrz Funkeje systemu). Na zakonezenie list dla kilko wydzialow program umieszeza lgezne podsumowanie list dla tych
wydzialow,

Program pozwala na umieszezanie na listach plac dodatkowych. zapamigtywanych podczas naliczania informacji - ustawiane jest to funkcjach
systemu. Informacje te to m.in.:

= (znaczanie na liscie plac pracownikow. ktorym ulegla zmianie kwota netto wyplaty w stosunku do takiej samej listy plac z poprzednicgo
miesigea,

u Stopa naliczanego podatku dochodowego.

m Liczba godzin nadliczbowych.

= [nformacja o dniach zwolnicnia, urlopu bezplatnego. stopie dodatku stazowego

Istnicje mozliwosc edyeji naglowka kazdej listy plac przed drukowaniem - nalezy w tym celu ustawic odpowiedni parametr menu Stale
pardametry = zakladka ki,

Podezas naliczania list plac program zapamietuje procent dodatku stazowego i datg najblizszej zmiany stazu pracy - informacje te mozna
podejrzeé w tunkeji Wykaz pracownikdw, dostepnej z gléwnego menu. Kliknigeie w polu tytulu kolumny zmicnia uporzadkowanic wykazu. co
pozwala na latwe utworzenie listy pracownikdw wg procentu dodatku stazowego lub daty zmiany dodatku. Nalezy pamigtac. ze prezentowane
dane sg wg stanu na dzien obliczenia ostatnic) listy plac - w wypadku zmiany danych o zatrudnieniu aktualny stan stazu mozna podejrzeé na
ckranic edyeji danych.
Dodatkowe informacje o naliczonych listach plac mozna obejrzeé takze:

w W funkcji informacji o listach plac. po wybraniu listy 1 najechanio kursorem na pole skladnikow placowych.

w Po naliczeniu listy plac. po kliknigeiu specjalnego przycisku, vaktywniajgeego wySwictlanic informacji. program pokazuje liste osab ze

smiang wynagrodzenia netto w stosunku do tej samej listy # poprzednicgo miesigea. listg 0s0b ze zmicniong stawky podatk
zmiang wynagrodzenia netto w stosunku do tej samej listy 7 poprzednieg jea. listg osol 1 stawka podatku
adek ubezpieczeniowych, Informacje te sa przydatne przy wyjasnianiu

dochodowego, liste 0sdb z przekroczong maksymalng podstawy sk
ewentualnych pomylek wwynagrodzeniach.

Przy informacji o naliczeniu histy plac w dzienniku zdarzen jest zapisywana informacja o niektérych parametrach naliczenia - liczeniu skladek
ubezpicezeniowych i zdrowotnej z calego miesiaca oraz dla wielu miejsc pracy - przestawianie tych parametrow podezas kolejnych naliczen
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czesto prowadzi do nieporozumicn. weryfikacja zapisdéw w dzienniku zdarzen pomaga wyjasnié problemy.

Uwaga!

[stnicje mozliwose stworzenia lekstowego pliku PODLISTE. TXT - jezeli program stwierdzi istnienic takicgo pliku, wowezas jego
zawartose jest w calodei drukowana pod listg plac. Umozliwia to indywidualne skonfigurowanic micjsca na dane 0sob i podpisy,
wymagane do zatwierdzenia listy. Jezeli lista jest drukowana w postaci skroconej, plik powinien nosié nazwe PODLISKR TXT.
Dodatkowa opeja to umieszezenie indywidualnego tekstu w stopee listy plac. W tym eelu nalezy utworzy¢ plik TEKSTOWY o nazwic
PODLISTE RTFE (lub zmieni¢ nazwe juz istniejgeego pliku PODLISTE. TXT). zawierajgey tekst drukowany pod listg ptac). Do pliku tego
nalezy wpisa¢ makrodefinicjg:

Podezas drukowania listy program wys$wietli okno z podpowiedzig i miejscem na wprowadzenic tekstu. ktorym na wydruku zostanic
zastgpiona makrodefinicja. W pliku tekstowym mozna takze wykorzystaé makro

drukujgee biezyeq date,

Liste ptac mozna drukowaé takze w formic paskow wyplat - po zaznaczeniu odpowiedniej opeji przed drukiem. Paski wygladem
odpowiadaja drukowanej liscie plac, nie zawierajg jednak niektorych danych. widnicjgeych na RMUA,
® Szczegolowe informacje o sposobie naliczania plac sa zapisywane w logu systemowym - s3 one pomocne przy wyjasnianiu rozbieznosci.

4.2.8 Korekty list plac

Karekty list ptac mogg by¢ wykorzystywane w sytuacji, gdy po naliczeniu, wyplaceniu i zaksiggowaniu list plac okaze sie. ze z roznych
powodow naliczenie jest niepoprawne. Wygodne jest takze w przypadku koniecznosei wplacenia wyrdwnania podwyzki za minione miesigee.
W takicj sytuacji program pozwala ponownie przeliczy¢ listg, ale wynik przeliczenia jest zapisywany jako korekta - pierwotna lista pozostaje
nie zmieniona, a ostateczny wynik obliczenia (po poprawkach) jest dostepny jako suma listy podstawowej i korygujgce;.

Uwaga!
lezeli obliczenie listy zostalo zapisane jako korekta i wlgezona jest opeja obliczania skladek ZUS z calego miesigea, o przy ponownym
obliczeniu korekty lakiej listy nalezy skasowac wezesniejszy korekte - korzystajge z funkeji Informacji o listach phac.

TypBB Schemat korckty list plac

Naliczanie list jako korekt jest wygodne w sytuacji np. wyplaty wyréwnania wynagrodzenia za minione miesigce, co wigze sig z koniecznoseig
obliczenia sktadek ubezpieczeniowych i podatku.

Funkcja obliczania korekt list plac jest dostepna dopiero po wlaczeniu specjalnej funkeji systemu, Korekty nalezy wykonywac jedynie dla
pojedynczych pracownikow.
Uwaga! Wykorzystywanie tej opeji jest zalecane tylko dla zaawansowanych uzytkownikow!

Przed naliczeniem korekty listy nalezy wybra¢:

= Liste plac, do ktdrej zostanie zapisana korekta - konieczne jest zdefiniowanie w slowniku list plac oddziclnej listy plac. specjalnie do
zapisywania korekt. nie zwigzanej z zadnymi skladnikami placowymi.

= Micsigea. w ktdrym zostanie zapisana korekta - mozna np. obliczy¢ korektg wynagrodzenia za styczei. ale zapisaé ja w marcu - bo
wowezas bedzie ona wyplacona, i tak musi zostac ujgta w sprawozdaniu.

w Czy naliczong korektg nalezy dodaé do ewentualnie istnicjgee] - ta opcja pozwala na jednej liscie plac ujgé korekty do list z kilku
miesigcy - gdy np. wyrdwnanic za pierwsze trzy miesiace roku wyplacane jest w kwictniu.

Sposab skonfigurowania i dzialania programu najlepiej zobrazujg przyklady.
Przyllad

W lipeu naliczono listg plac dla pracownika, z uwzglednieniem jednorazowego dodatku. Od calosei kwoty zostaly odprowadzone sktadki
ubezpicezeniowe oraz podatek.

Skt adnikivwynagrod2znia Brutto ZUS Errertalng | Podst podatku
zasadnicze Podst Ub Zdrow. | ZU5S Rentows Podatek
Dodatek Paodst. ZUIS ZUS Chombowe | Ub zdrowatne
|1 500,00 z 1oo,00  zo4,95 1 707,00
AERL00 107,10 136, 50 130, 60
2 100,00 51,45 152,30

Rysunek |

Po miesigeu. gdy lista zostala wyplacona i zaksicgowana. okazato sig, z¢ od dodatku nie nalezalo odprowadzac skladek ubezpicczeniowych. a
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opodatkowanie skladnika powinno by¢ obliczone zgodnie z regutami. dotyczgeymi umow zlecen. Konieezne jest wiee wykonanie korekty listy
plac tak, aby uzyska¢ poprawne rozliczenic podatku i skladek ubezpicezeniowych. ponowne przeliczenic listy nie jest mozliwe. postepowanic
powinno by¢ wige nastgpujgee:

. Zdeliniowa¢ - o ile juz takicj nic ma - list¢ ptac, 0 nazwie KOREKTY LIST PLAC,
. Zdeliniowac nowq listg plac, np. DODATEK, z ktorej powinien by¢ wyplacony dodatkowy skladnik, ustawiamy staly stopg podatkowa i

ra

koszty uzyskania,

o= Ll

- Woopcji Stale parcimetry systemu zaznaczy¢ opeje Pozwalaj na naliczanie korekt fist plac.
. W danych skladnika placowego - dodatku nalezy przypisa¢ skladnik do nowo utworzongj listy plac - DODATEK,
. Wopcji Naficzanie plac wybra¢ pracownika, zaznaczy¢ naliczanie podstawowej listy plac (tej. na ktorej znajdowal si¢ wyplacony

dodatck), oraz opcj¢ Zapisz obliczenie jako korekte listy. Po zaznaczeniu tej opeji pojawi sie pole, w ktérym nalezy wybrac nowy listg
KOREKTA. Wykonujemy naliczenie - bez drukowania!

oN

. Ponownie wybieramy opcje naliczania list, pracownika, oraz liste plac - tym razem KOREKTY, drukujemy liste. Ujemne kwoty skladek

ubezpieczeniowych i podatku oznaczajg. ze zostaly one pobrane niepotrzebnie, kwota nelto to kwota wyplacona pracownikowi, nalezna
do zwrotu (dodatek z niepoprawnie obliczonym ZUS i podatkiem) (rys. 2),

oo~

. Naliczamy nowg listg ze skladnikiem (rys. 3).
. Dla kontroli wykonujemy Zestawienie list plac dla wybrancgo pracownika (rys. 4). Lyczne kwoty ze wszystkich list zostang

uwzglednione przy rozliczeniach z ZUS 1 urzgdem skarbowym,

Q

=l

listg korekt i nowo naliczona listg ze skladnikiem (rys. 5).

. Dla uzyskania kwot, naleznych do doplacenia pracownikowi w wyniku rdznic, wykonujemy zestawienie list plac. obejmujace jedynie

Skt adnikiwynagrodzenia Brutto ZUS Errerrtalne | Fodst. podatku Fotracenia Netto
zasadnicze Podst Ub. Zdow | ZUS Rentawe Podatek Potrnignaleine £ as.Rodz.+Fieleg
Plodatek Podst, ZUS ZUS Chombowe | Ub zdrowatne Do vy ph aty

FPrzefow
- 600,00 -58, 56 -437,74 -395,04
-487,70 -39,00 -54,90
- _ _ ~-395,04
-600,00 =14, 70 -37,80
Rysunek 2
Sk adnmkiwynagrodzenia Brutto ZUS Erreytalne | Podst podatku
2asadnicze Fodst.Ub.Zdmw. | ZUS Rentowe Podatek
Dodalek Podst, 2UUS ZUS Chombowe | Ub zdrowotre
600, 00 0,00 €00, 00
60000 %00, 00 0,00 73,50
0,00 0,00 46,50

Rysunek 3

Brutto  ZUS Emerytalne ZUS Wypadkowe  Podst podatku Koszly Metto
Podst. Ub Zdrow. ZUS Rentowe Podatek Ulga
Fodst. ZUS  ZUS Chorobowe Ub.zdrowotne
185 Kowalski Jan
Legionowo,
lipiec 20072 2 100,00 204,96 34,02 1 707,09 96,26 1 444,19
Lista podstawowa 1 707,10 136,50 130, 60 43,18
2 100,00 g ROEE) 132,30
lipiec 2002 600,00 0,00 0,00 600, 00 120,00 480, 00
Umowy zlecenia 600,00 0,00 73,50 0,00
0,00 0,00 46,50
lipiec 2002 —-600, 00 -53,56 -9,72 -437, 74 0,00 -395,04
KOREKTY LIST -437, 70 -32,00 -54,90 0,00
-£00, 00 -14,70 -37, 80
2 100,00 146,40 24,30 1 813,35 Z16,26 1 529,15
1 819,40 97,50 149,20 43,13
1 500,00 36,75 141, 00

Rysunek 4
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Brutto  ZUS Emerylaine ZUS Wypadkowe  Podsl. podatkuy Koszty Metto
Puodst Ub. Zdmw. 5 Renlowe Paodatlek Ulga
Podst. ZUS  ZUS Chorobowe Ub. zdrowotne
185 Kowalski Jan
Legionowo,
lipiec 2002 600,00 0,00 0,00 £00, 00 120,00 450, 00
Umowy zlecenia 600,00 0, 0o 73,50 0,00
0,00 0,00 46,50
lipiec 2002 -600, 00 -58,56 -9,72 -487,74 0,00 —-395,.04
KOREKTY LIST -487, 70 -39,00 -54,90 0,00
~600, 00 14,70 -37,30
-58,56 -9,72 Y12 26 1z0,00 84, 98
112,306 -39,00 18,60
-600, 00 =14,70 &, 70

Rysunek 3
Na zestawieniu widac. ze pracownikowi nalezy doplaci¢ kwote 84,96 z1.
4.2.9 Rozliczanie sald podatkowych

Rozliczanie sald podatkowych
Program pozwala na podanie kwot salda podatkowego - wartodei zaleglosei lub nadplaty. powodujgeej korekig obliczanej i odprowadzanej
zaliczki podatku dochodowego. Wartosc salda podatkowego mozna podaé dla kazdego miesiaca w roku oddziclnie.

Whprowadzanie sald podatkowych przez operatora
Podezas wprowadzania danych kadrowych pracownika. dane salda podatkowego dostepne sg po wybraniu z lewe] strony ekranu grupy danych
Podatek dochodowy. Nalezy podaé:

= Datg wprowadzenia danych,

= Rok i miesige, w ktorym kwota salda zostanie uwzglgdniona w zaliczee podatku dochodowego.

s [Qwotg salda oraz rodzaj - zaleglodé (powigksza zaliczke podatku) lub nadplatg (pomniejsza kwote zaliczki).

= Opis - dowoelny tekst. opisujacy dane.

= Kwota rozliczona w terminic oraz informacje o rozliczeniu - te danc uzupetniane sy przez program automatycznic chwili uwzglednienia
salda podatkowego w zaliczee.

Przygotowanie PI'T-40
Podezas przygotowania PIT-40 program rozlicza podatek dochodowy za kolejny rok. a po stwierdzeniu nadptaty lub zaleglosci zapisuje
odpowiednie dane o saldzie podatkowym. do rozliczenia w marcu w nastgpnym roku.

W celu obliczania i zapisywania sald podatkowych nalezy przed preygotowaniem PIT-40 zaznaczy¢ odpowiedniy opeje - Akiualizuf dane satda
podatkowego. Nalezy pamigtaé, ze kazde koleine przygotowanie PIT-40 za ten sam rok powoduje nadpisanie poprzednio przygolowanych
danych - jezeli wige np. wprowadzono reezne dane salda podatkowego na marzec kolejnego roku. a nastgpnie przygotowano PIT-40. dane
wprowadzone recznie zostang nadpisane przez program.

Obliczanie zaliczek podatku dochodowego

Zaliczka podatku dochodowego obliczana jest podczas naliczania list plac - zaznaczenie specjalnej opcji Uwzglednij salda podatiowe przy
naliczaniu tef listy powoduje rozliczanie zaliczki podatku dochodowego. Opcja ta powinna zostaé zaznaczona przy naliczaniu podstawowej
listy plac na odpowiedni miesiac, i tylko dla jednej listy plac. Zaznaczenie jej przy naliczaniu kilku list powoduje rozliczenie zaliczki w kazdej
znich. Program pozwala na wybranie opisanej opeji tylko wowezas, gdy dla wybranego miesigea wprowadzone zostaly danc salda
podatkowego praynajmniej dla jednego pracownika

Po obliczeniu zaliczki podatku dochodowego i pomnicjszeniu jej o nalezng kwotg ubezpiccezenia zdrowotnego, program przystepuje do
rozliczenia salda podatkowego:

v Jezeli dla danego miesigea odnaleziona zostaje zaleglosé podatku, kwota netto wynagrodzenia zostaje automatycznic pomnicjszona o ¢
zaleglose
u Jezeli dla danego miesigea odnaleziona zostaje nadplata podatku. kwolta netto wynagrodzenia zostaje automatycznic powigkszona o te

a, niz obliczona zaliczka, wowe

nadplate. Jezeli nadplata jest wigl

as pozostala cz¢$¢ nadplaty nalezy zwrdcic podatnikowi w gotowee.
Program informuje o tym operatora odpowicdnim komunikatem (istnieje mozliwosc przygotowania odpowiednio skonfigurowanego
skladnika placowego, ktdrego kwota odpowiada zwrotowi zaliczki w gotdwee., powinien on zostac wprowadzony po pojawieniu sig
opisanego komunikatu, lista plac dla pracownika z takim skladnikiem musi zosta¢ ponownie przeliczona).

Program zapisuje informacje o uwzglednieniu zaliczki podatku dochodowego:

= Nawydruku listy plac - w ezeser opisu listy (nad nazwiskiem pracownika),

® Przy danych listy plac - widoczne przy przegladaniu szezegdlow listy w funkeji Informacje o listach plac.

= W informacjach o listach plac. udostgpnianych bezposrednio po naliczeniu list plac.

B W logu systemowym, przy szezegotowych informacjach o naliczeniu.

s W danych salda podatkowego - jezeli zostanic ono uwzglednione w zaliczee. zapisywana jest informacja o rozliczonej kwocie |
naliczanej liscie plac.

Uwaga!
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Wartosc zaliczki podatku dochodowego odpowiada wylgeznie kwocie zaliczki, zwigzane] z biczgeym wynagrodzeniem i nie uwzglednia
salda podatkowego - jest ono zawarte jedynie w kwocie netto wynagrodzenia.

Przygotowanie PI'T-4

Podezas preygotowywania danych PIT-4. program odszukuje informacje zaliczkach i nadptatach podatku. uwezglednionych w biczgcym
micsigeu, oraz o kwotach zwrolow w gotdwee. a naslgpnie umicszeza je w odpowicdnich polach deklaracji. Wartoscei te mozna zmicnié podczas
edycji danych do zestawienia,

4.2.10 Przygotowanie przelewdw bankowych
Przed przygotowaniem przelewdw nalezy wybraé:

= Miesige, za ktory nalezy przygotowaé przelewy.

= Wydzial lub grupe pracownikow,

= Wszystkic lub niektore listy plac - jezeli zostang wybrane wszystkie listy plac. program standardowo przygotowuje dla nich jeden.
zbiorczy przelew. Mozna jednak - zaznaczajac odpowicdnia opejg - przygotowaé oddziclny przelew dia kazdej listy.

Opcja Lgez preelewy na to samo konio jest przydatna wowezas, kiedy pracownik jest zatrudniony w kilku migjscach. a wynagrodzenie dostajc
na to samoe konto. Jezeli jednak dwie rozne osoby (np. malzefistwo) majg podanc to samo konto, ich wynagrodzenia réwnicz zostang przelane
facznic. Podcezas tyezenia program analizuje nazwe banku i numer konta wierzyciela - jezeli sg takic same. to przelewy zostana zsumowane
(niczaleznie od listy plac. ktorej dotyczg).

TypBB Okno przygotowanie przelewdw z wynagrodzeniem. kod [SO 88359-2
Nastepnie wybicramy jedng z zakladek:

Przelewy i listy przelewow

Standardowo program przygotowuje jedynie zestawienie przelewow - jezeli jednak przed zestawieniem zaznaczona zostanie opeja Proygotuf
pliki dyskowe z zapisem przefewow. dane o przelewach zostana zapisane w lekstowych plikach dyskowych. gotowyceh do przekazania do banku.
Dane sg zapisywane zardwno podezas przegladania zestawienia, jak i podezas wydruku. Format przygotowywanych danych przelewdw jest
zgodny z formatem banku wykonujgeego przelew - jest to bank zwigzany z podanym kontem strony Winien. Konta te podaje sie w konfiguracji
programu, w slowniku kont bankewych. Mozna tam powigza¢ numer konta z bankiem, dla ktérego zostata zdefiniowana forma przelewdw w
postaci elektroniczne;j,

SELOWNIK KONT L
iy 4 DANE KADROWE |
- 2 i ML (P78 TIRG
mozna pocad wiat | .

kerayel ng

Ktargch vy

(ERHE

| barku stony Woeen

/
| PRZELEW WYNAGRODZENIA

Format pliku dyskowego jest staly dla kazdego banku, podanego w Stowniku bankéw, réwnicz nazwe pliku, w ktorym zapisywane beda dane
przelewdw podaje sie korzystajge ze slownika bankdw. Kazdy pracownik bedzie mial przygotowane przelewy na konta zgodnie z danymi
bankow. podanymi dla niego.

Podcezas preygolowywania przelewdw program wyszukuje wszystkic konta bankowe pracownika, uporzadkowane wg rodzaju konta i dokonuje
przelewu na kolejne konta - dopoki nie zostanie wyczerpana cala nalezna do przelania kwota (lub zabraknie kont bankowych).

Funkcja tworzenia przelewow posiada mozliwosé zmiany kodowania polskich znakdw na generowanych plikach z przelewami. Dla
skonfigurowania nalezy w pliku place.ini. dodaé lub uzupelni¢ odpowiednia sckeje:

1 [USERCONFIG]
DEERZEL PLCUT=xx
'

® xx = () - bez polskich znakow
5 xx = | - Mazovia

= xx =2-Latin Il CP832

B oxx=3-DHN

uoxx =44 -[SO

moxx =35- WINI230

Po wybraniu konwersji stosowany kod wyjsciowy jest uwidoczniony w tytule okicnka funkeji tworzenia przelewdw. Konwersja jest

wykonywana dla wszystkich tworzonych plikdw, niczaleznic od formatu,

2016-01-04 13:41



Place instrukcja — wiki.groszek pl https:/wiki.groszek. pl/index.php?title-Place_instrukcjad&printable=yes

Zapisy w pliku z przelewami do banku mozna poprzedzic stalym tekstem w pierwszej linii pliku. Tekst podaje sie w pliku place.ini, w sckei
USERCONEIG. np.:

:{USERCONFIG]
IDRPRZEL LIWIAl=Piovweza linia pliku z
!

prze Lewanl

Mozliwosc dostgpna jest tylko wowcezas, gdy przed tworzeniem pliku z przelewami wybicrzemy opcje Skasuj dotychezasowg zawertosé pliku -
podezas dopisywania danych do pliku istnicjgeego dodawane sg tylko informacje o kolejnych przelewach.

Wrykaz wg bankow
o wybraniu banku. program przygotowuje zestawienie przelewow. wykonanyeh DO tego banku - czyli na konta pracownikow, powigzane z
tym bankiem.

[stnicje mozliwos¢ umieszezenia dowolnego tekstu pod listy przelewdw bankowych i wykazem przelewdw do wybranego banku. Tekst nalezy
wprowadzi¢ do pliku PODPRZEL TXT, jezeli program znajdzie plik o tej nazwie w katalogu programu ptacowego. drukuje jego tres¢ pod
zestawieniem, podobnie jak dla list plac i zestawien zbiorezych,

4.2.11 Drukowanie paskow wyplat

Po przygotowaniu list ptac program umozliwia wydrukowanie dla kazdego pracownika informacji o otrzymanym wynagrodzeniu.
Przygotowywany wydruk - ze wzgledu na odpowicdnios¢ informacji - moze zastgpowaé druk RMUA. drukowany przez program Platnik.

Wydruk RMUA mozna przygotowac z list plac za klika miesiccy, a w szczegdlnoscei takze za caly rok, jest on wowezas uzupelnieniem kart
wynagrodzen.

Informacja o wynagrodzeniu zawiera:

= Dane osobowe pracownika (imig. nazwisko. pesel. nip, wydziat i referat zatrudnienia, nazwa oddziatu NFZ),
® Dane o sktadnikach placowych 7 wybranego miesigea,

= Rozliczenie skladek ubezpieczeniowych ZUS.

= Rozliczenie zaliczki podatku dochodowego,

w [Qwoly wynagrodzenia brutto i netto.

Przed drukowaniem informacji mozna wybra¢ format wydruku:

= Standardowo. program drukuje informacje dla dwdch pracownikow na jednej kartce. Zaznaczajae odpowiednig opeje. mozna zazgdac
druku danych kazdego pracownika na oddzielnej kartee.

= Jezeli dane kazdego pracownika drukowane sy na oddzielnej kartce, wowezas mozna zazgdaé drukowania w dolnej czesei kazdej kartki
miejsca na picezec pracodawcy i podpis pracownika.

Jako paski wyplat mozna drukowac takze listg plac - po zaznaczeniu odpowiedniej opeji przed drukiem. Paski wyglydem odpowiadajg
drukowanej liscie plac. nie zawierajg jednak niektorych danych z RMUA.

Jezeli listy ptac sg drukowane z poziomu naliczania, wowcezas — poniewaz zakresem wydruku mogg by¢ dowolne wydzialy, grupy do zestawien
lub pracownicy - nie ma jednoznacznego powigzania wybranych 0sdb 2 lista o konkretnym numerze (wybrane osoby moga by¢ na réznych
listach) i stgd numer nie jest drukowany.

Tezeli zas zazadano drukowania z poziomu wykazu naliczonych list plac, wowcezas do druku wybierana jest jedna lista o unikalnym numerze —
wowezas numer jest drukowany. nie ma bowiem obawy umieszezenia na wydruku danych z list o réznych numerach. Inna mozliwosc.
wydruk z poziomu naliczania list plac — nalezy tam wybraé zakres wg numerdw pracownikow, i nie podajge numerdw wybrac z combo jedng z
dostepnych list z danego miesigea.

4.2.12 Akeeptacja list plac

IFunkeja akeeptacji list plac wymusza na uzytkowniku prowadzenie rachuby plac w sposob uporzadkowany i systematyczny. Pozwala na tatwe
oddziclenie list wyplaconych i rozliczonych. od tych. ktore dopiero sq preygotowywane. W celu uruchomienia prowadzenia akeeptacii list
nalezy wlgezy¢ odpowiednie funkeje systemu,

[Kazda lista plac moze znajdowac sig w nastepujgeych stanach:

= Lista przygotowywana - moze by¢ naliczana. modyfikowana. usuwana, w zaleznosei od potrzeb. W takim stanie sg wszystkic listy plac w
sytuacji. gdy nie jest prowadzona akeeptacja list.

m Lista zaakceptowana - w tym stanie lista znajduje sig w chwili wykonania dla niej akeeptacji. Akceptacja listy oznacza. ze zostala ona
naliczona, sprawdzena i wyplacona - zadne jej korekty nie bedy i nie powinny by¢ przeprowadzane. Dane 7 takiej listy mogy zostaé
preestane do systemu ksiggowego. Istnieje jednak mozliwosé cofnigeia akeeptacji i wykonania niezbednej mody likacii listy - o ile dane
listy nie zostaly wyeksportowane do systemu ksiggowego,

= Lista zablokowana - dane z listy zostaly przeslane do systemu ksiggowego. Nie sg mozliwe (jak dla listy zaakceptowanej) zadne
mody fikacje listy. nic jest takze mozliwe cofnigeie akeeptacii listy.

Program szezegdlowa zapisuje wszystkic informacje, dotyezgee zardwno akeeptacji list plae, jak tez odwolywania akceptacji juz
wylionanych,
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Majge powyzsze na uwadze. ovkl przygotowywania i dokumentowania list plac powinien skladaé si¢ z nastepujacych etapow:

= Przygotowanic skladnikow placowych.

w Naliczenie listy plac.

= Werylikacja listy. z wprowadzeniem ewentualnych korekt,

® Ostateczne naliczenic i wydrukowanie listy.

= Akeeptacja listy plac i jej wyplacenic ew. przygotowanic przelewow bankowych,
= Wykonanie niczbgdnych zestawien,

= Przygotowanic danych do systemu ksiggowego.

Wykonanie akeeptacji list plac
Po wybraniu funkeji akeeptacji list plac nalezy program standardowo wyswictla informacje z aktualnego miesigea. Jezeli jest taka potrzeba,
miesige mozna zmieni¢ - spowoduje to automatyczne odezylanie jego danych,

Po wybraniu pierwszej zakladki (domyslnic) pokazane zostany wszystkic listy plac, naliczane w danym miesigeu, wraz z informacjg o ich
stanic. Zmiana stanu listy nastepuje po wskazaniu tej listy i kliknieciu przycisku po lewe] stronie ekranu. nalezy zwroeié uwagg. z¢ operacja
akeeplacji dotyezy calej listy plac - dla wszystkich pracownikow (wydzialow, grup do zestawicn). na niej wystgpujacych. Nie ma mozliwosci
wykonywania oddziclnych akeeptacii dla np. wydzialow.

Przy wlaczonej opeji numerowania list ptac akeeptacja list odbywa sie zgodnic z ich numeracjg, a nic wg rodzaju listy.
TypBB Okno Akceptacja list ptac

Przy wychodzeniu z funkcji. o ile wykonana zostata akeeptacja wszystkich list z biczacego miesiaca. program proponuje automatyczne
przestawienic biezacego miesigea na nastgpny,

Po wybraniu drugicj zakladlki. program pokazuje wszystkie wykonane operacie akeeptacji na listach plac. w miesigeu biezacym i miesigcach
poprzednich.

TypBB Okno Akeeptacja list plac
4.2.13 Eksport danych do programu ksiggowego

Po naliczeniu list plac i ich akceptacji, mozliwe jest przygotowanie danych, ktére moga zostaé automatycznie zaksiggowane przez program
Ksiggowos¢ Budzetowa i Planowanie. Pojedynezy, mozliwy do preeslania zestaw stanowi jedna lista plac z wybranego miesigea (dodatkowo,
oddziclnie wysylane sg listy z géry iz dolu). Przygotowane dane odpowiadajg Zestawienie zestawieniu wg kont i klasyfikacji budzetowe;.
wymagana jest wige identyczna konliguracja skiadnikow placowych. Przygotowane dane zapisywane sq w oddziclne). specjalnej bazie
cksportowej. Przesylanie danych wymaga posiadania oddvielnej licencji na integracje aplikacji. zag sposob konfiguracji jest szezegolowo
omdwiony w dokumentacji programu zarzadzajgcego integraciy.

Komunikacja z programem ksiggowym powinna przebiegaé nastepujaco:

u Naliczenie list plac,

= Wykonanie i weryfikacja niczbgdnych zestawien. w tym zestawienia wg kont i klasytikacji budzetowych.

= Akeeptacja list plac,

= Przestanie wybranej listy do systemu ksiggowego.
W funkeji przesylania danych. program pokazuje wszystkie zaakceptowane i nie przeslane listy plac z biezgeego roku. Nalezy wybraé jedng z
nich. a nastgpnie klikng¢ przycisk Eksportuj dane - po potwierdzeniu dane zostany przygotowane, a lista plac zablokowana - odwrécenie jej

akeeptacji bedzie mozliwe tylko po odrzuceniu danych przez system ksiggowy.

Dodatkowo. program pozwala na podglad wykonanych eksportdw - w gdmej czesei ckranu znajduje sig informacja ogdlna o przygotowanych
paczkach danych. w dolnej czgsci - szezegdly cksportu.
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4.2.14 Drukowanie list plac

Domyélnie listy ptac drukowane sa dla wybranego zakresu wydzialow/pracownikow.

Jezeli wlgezona jest funkcja automatycznego numerowania list plac. to dla uzyskania wydruku listy zawicrajacego automatycznic numer nalezy
drukowac jg. wybicrajye funkeje druku wg numerdw. lub po naliczeniu listy wybraé opeje "Wykaz naliczonych list plac - klawisz F3, wskazaé
listg w lewej czedei ekranu i wybrad funkeje drukowania listy.
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Sposdb wwboru dangch pracaownikdm AT i = e
o X Lista ptac - phatna z doku

W wydaiahde /g numerdw Wy giup e E ;
i . « o AcLista podstawowa -
{ Zakres numeidw pracownikdw - U\r:-_ty 2 pkt 16b
j i Dnidwki obrachunkowe
i M o N | _ Dodatek jdnotazowy w choabowym 1412 z przedh,
: oo L EU = . Dodatki mieszkaniowe

Wilsaysey . Dodatkows wynagiodzenie oczne

©_ Ekwiwalent za urlop i
. Emergtury krajowe wg wzorca i
. Ementuy zagraniczne

Godzmny nadliczbowe

1;] Wabierz pracowmikdw

Lista phac _lnne grddka
. Kolgna korekta
Gl . Kontiakt menadzerski
8 AcLista podslawows . KOREKTY LIST v

B KOREKTYLIST
2 A wWychawawczy BP
- 10: Premie-nagrody-stypendia

Dk fiste phac jako paski wypkal

Mumer dla naliczane] sty phac:

3. 5:-Lista podslawowa

Listy phac b o Maliez listg Zamkrni]

4.2.15 Akeeptaceja list plac

Funlecja akeeptacji list plac wymusza na uzytkowniku prowadzenie rachuby plac w sposob uporzgdkowany i systematyczny. Pozwala na latwe
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addziclenie list wyplaconych i rozliczonych. od tych. ktédre dopiero sy przygotowywane. W eelu uruchomienia prowadzenia akeeptacji list
nalezy wlgezy¢ odpowiednie funkeje systemu,

Kazda lista plac moze znajdowac si¢ w nastgpujgeych stanach:

® lista przygotowywana - moze by¢ naliczana, modylikowana, usuwana, w zaleznosci od potrzeb. W takim stanic s wszystkie listy plac w
sytuacji. gdy nie jest prowadzona akeeplacja list.

= lista zaakeeptowana - w tym stanie lista znajduje sig w chwili wykonania dla niej akeeptacji. Akeeplacia listy oznacza. 7e zostala ona
naliczona, sprawdzona i wyplacona - zadne jej korektly nie beda 1 nie powinny by¢ przeprowadzane. Dane 7 takigj listy mogg zostaé
przestane do systemu ksiggowego. Istnieje jednak mozliwosé colnigeia akeeptacji i wykonania niczbednej modyfikacji listy - o ile danc
listy nic zostaly wyeksportowane do systemu ksiggowego.

® lista zablokowana - dane z listy zostaly przeslane do systemu ksiggowego. Nie sg mozliwe (jak dla listy zaakceptowanej) Zadne
modyfikacje listy. nie jest takze mozliwe cofnigeie akeeptacii listy.

Program szezegdlowo zapisuje wszystkie informacje, dotyczgee zardwno akeeptacji list plae, jak tez odwolywania akeeptacji juz
wykonanych.

Majge powyzsze na uwadze, cykl przygotowywania i dokumentowania list plac powinien skladaé sig # nastgpujgeych etapow:

przygotowanic skladnikéw placowych
naliczenie listy plac
werylikacja listy. 7 wprowadzeniem ewentualnych korekt

ostateczne naliczenic i wydrukowanie listy

akceplacja listy plac i jej wyplacenie ew. przygotowanie przelewdow bankowych
wykonanie niezbednych zestawien

przygotowanie danych do systemu ksiggowego

4.3 Wykaz wprowadzonych skiadnikéw placowych
TypBB

4.4 Kartoteka angazy

TypBB

4.5 Wykaz naliczonych list plac

Najwygodniejszym sposobem przegladania list plac jest skorzystanie 7 funkcji Wykaz naliczonych list plac. Prezentowane sa wszystkie listy
plac z biezgeego roku rozliczeniowego.

W lewej czesei ekranu znajduje si¢ lista micsigey, dla ktdrych naliczone zostaly listy plac, po kliknigciu na wybrany miesige rozwijany jest
wykaz list plac z danego miesigea (listy z ostatnich dwoch miesigey rozwijane s automatycznic). W przypadku, gdy list jest duzo, operacja
pokazywania list trwa dluzszq chwilg. Jezeli z menu pod prawym klawiszem myszy zostanic wybrana opcja "Zwin wszystkie" program
zapamigta ten wybor i przy kolejnym wywolaniu funkeji listy nic beda rozwijane. Wybranie opcji "Rozwin wszystkie" przywraca rozwijanic
szezegOlow list za ostatnie dwa micsigee.

Po wybraniu myszkg jednej z list w prawej cz¢sei ckranu pokazywana jest zawartosc listy - wykaz osdb. znajdujacych si¢ na liscie, wraz z
podstawowymi kwotami z listy: brutto, netto, wyplata przelewem. W ostatniej linii znajdujg si¢ podsumowania dla trzech wybranych pol
numerycznych,

Program pozwala na wybranie zawarlodei trzech kolumn numeryeznych - po dokenaniu wyboru nalezy klikng¢ przycisk "Odswiez". Wybdr
kolumn jest zapamiglywany na przysziosé. Po wskazaniu pracownika z listy i kliknigeiu prawym klawiszem myszki pokazuje si¢ podrgezne
menu, pozwalajgee przejs¢ bezposrednio do informacji o listach plac wybranego pracownika. do edycji danych kadrowych lub danych
placowych. Przyciski w dolnej czgsei ckranu (aktywne po wiaczeniv opeji numerowania list plac. patrz Stale parametry programu) pozwalajg
na:

= usunigcie calej listy plac - o ile nie zostala ona zaakceeptowana.
® przygolowanie pliku z przelewami bankowymi dla wybranej listy.
= podglad wydruku wybranej listy.

4.6 Edycja list plac
Funkeja jest przeznaczona do dokonywania korekt podezas naliczania przez program nicktorych wartosei # list plac. Jej zastosowanie to np.
wprowadzenie danych o dochodach z okresu sprzed wykorzystywania programu placowego, czy wprowadzenie danych o dochodach z innych

migjse pracy, w celu prawidlowego obliczania zaliczki podatku dochodowego czy skladek ZUS. Mozliwe sa dwa rodzaje korekty:

n Podanie ostatecznych, gotowych kwot dla wybranyeh pol z listy plac
s Podanic kwoty korekty, o ktorg zwickszane lub zmnicjszane sg pola z listy plac

Program pozwala na modyfikacje:

w [Kwoly brutto wynagrodzenia - jezeli wprowadzona zostanic kwota brutto. nalezy rowniez wprowadzic obliczona ostateczng kwotg netto !
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® Poadstawy, od ktorej naliczana jest skladka na ubezpicczenie zdrowotne

= Kwoty skladki na ubezpieczenie zdrowotne

® Podstawy obliczania zaliczki na podatek dochodowy

= Zaliczki podatku dochodowego (czesei odprowadzanej do urzedu skarbowego)
Kwoty netlo wyplaty

Podstaw obliczania skladek ZUS (Uwaga! podanie korekty dla podstawy skladek ZUS powoduje. 7e program nie sprawdza
przekroczenia maksymalnej rocznej podstawy do obliczania skladek)
Kwol skladek ZUS

Wartosci korekt podaje si¢ oddziclnie dla kazdego miesigea i kazdej listy plac w miesigeu, wykorzystywane s one przy kazdorazowym
przeliczaniu wybrangj listy.

Wprowadzanie ostateeznych kwot Po podaniu miesigea. kidrego dotyczy¢ bedy korekty. oraz wybraniu listy plac, z kolejnego okna
wybicramy rodzaj korckty Ostateczna wartosé. Do pél. odpowiadajgeych polom z listy plac nalezy wprowadzié gotowe wartodei. takie jakie
maja si¢ pojawié na liscie plac. Np. podanie wartoscei 1300,00 dla Podstawy ZUS spowoduje. ze wszystkic skladki ZUS beda naliczane od tej
kwoly.

Whprowadzanie kwot korekty Po podaniu miesigea. ktorego dotyczy¢ bedy korekty, oraz wybraniu listy plac. z kelejnego okna wybicramy
rodzaj korckly Kwota korygujgea, Do pél. odpowiadajgeych polom 7 listy plac nalezy wprowadzié kwoty, o ktdre nalezy zwigkszy¢ lub
zmniejszy¢ wyliczone automatycznie wartodei odpowiednich pdl. Podanie 0 nie zmienia obliczonej automatyeznic wartosei pola. Podanie
kwoty dodatniej powoduje zwigkszenic wartosei obliczonej automatycznie, podanie kwoty ujemnej - jej zmniejszenie. Np. podanie do pola
Zaliczka podatku kwoty -15.00 spowoduje zmniejszenie zaliczki pedatku dochodowego o 13 zlotych.

4.7 Przelewy wynagrodzenia

Przvgotowanie przelewdw z wynagrodzeniem, kod (SO §859-2
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Nicktore paramelry przygotowywanych plikéw z przelewami definiowane sg w pliku place. ini. w sekeji [USERCONFIG]. S to:

= DRPRZEL_PLOUT=x - kod polskich znakow w pliku z przelewami, lista kodow:
L]

: bez polskich znakow
= 1 kod Mazovia
s kod Latin [1 CP852
:kod DN
s kod SO
s kod WINI250
skod 1SO 8859-2
Aktualnic wykorzysty wany kod pokazywany jest w tytule okna.
= DRPRZEL _LINIAT=1cks!
Niektore formaty plikow wymagajg specjalnego tekstu w pierwszej linii pliku, speey likuje sig go wlasnic w tej zmiennej. np. dla formatu
Banku Zachodnicgo WBK jest to: DRPRZEL_LINIAI=4120414{1

O R

"= =
LW [
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N
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Konto strony Winien Wybicrane jest jedno z kont, padanych w slowniku kont bankowych. Kazde takic konto powigzane jest z bankiem ze
slownika bankow, 7 kolei bank ma przypisany format danych. w ktdrym przygotowywane sa pliki z przelewami.

Klasyfikacja budzetowa Jezeli zostanie podana, zostaje umieszezona w kazdym zapisie przelewu. Wykorzystywana jest jedynie w formatach
Videotel.

[stnigje mozliwosé wyboru tytulu przelewu - mozna wybraé jeden 7 kilku tekstow przygotowywanych przez program lub wpisaé wlasny tekst.
Program zapamigluje ostatni wybor i podpowiada go kolejnym razem (po pisaniu whasnego tekstu za kolejnym razem pole pozostaje puste).

Uwaga!
Nalezy pamigtac. ze w przypadku wlyczonej opeji numerowania list plac (zalecane) przelewy lepicj jest drukowaé z funkeji przegladania
naliczonych list plac - tylko wowezas mozna drukowaé przelewy dla list wg ich numerdw.

4.8 Przelewy potrjcen

Funkeja umozliwia przygotowanice plikdw z danymi do przelewow dla wybranych potracen oraz zaliczki podatku dochodowego.
Program wybicra przelewy dla podanych miesigey, pracownikdw i list plac, zlicza ich sumy, oraz pokazujc na ckranie dla umozliwicnia
uzupelnienie tytutu przelewu. Wybicrane s tylko te potrgeenia, dla ktorych w stowniku skladnikéw podane zostalo konto bankowe do
wykonania przelewu. Konto i tytul przelewu dla zaliczki podatku dochodowego podaje sic w "Stalych parametrach systemu". w zakladce

"Wydruki"

Jezeli w tytule przelewu wystgpi sekwencja "RRMMMM” zastgpowana jest numerem roku i micsigea. poprzedzajacego aktualny: dla
przelewow podatkowych w formacie np. 14MO3. dla pozostalych - np. 05/2014,

Program daje mozliwosé wyboru jednego z kont ze slownika kont bankowych. format przelewu jest zgodny z formatem dla banku przypisanego
do wybranego konta. Po kliknigeiu przycisku w dolnym lewym rogu przygotowywany jest plik z przelewami.

4.9 Listy do wyplaty wynagrodzenia

Program przygotowuje wykaz pracownikdw wg wybranego zakresu. dla ktérych naliczono liste z wyplata w kasie lub wyplata przelewem.

Listy do wyplat wynagrodzenia

s Zakres zestawienia
tdiesige

3 “®: Listy wyphacane w kasie
Rok 2018 !

_*Listy wuptacane przelewemn na konto

Sposob wyboru danych pracownikdw
i Listy phac

O \Wowpdzishdw W numerdw S : ]
S SR : % Lista podstawowma ~

Lista dodatkowa-mwdwnania
Lista dodatkowalpremie-nagrody/
Godzing nadliczbowe
Dodatkowe wynagrodzenie mczne
ista-nagrody jublleuszowe
kole i Ekwiwalent 23 urlop

- Umoww zlecenia
v Ememtury krajowe
wWynagiodzenie skazanych

{

£ Wydziaby [ prac.)

Administracia
Szkoba podstawowa
Gimnazjum

Przedsz|

Wezpstkie Zaidne Zarien
Opcje wydraku
Surnu listy prac dla poszezendingch pracownikéw Pized nazwiskien diukuj
«, Druku) stownie kot do wypkaty B e e e
Hurner dowad asbittegn a

Zestawienie b ‘L] Kanigc
Zestawienie zawicra - oprocz danych pracownika - kwoty brutto i netto. oraz kwotg do wyplaty lub przelewu. Jezeli wwybranym miesigeu
pracownik znajduje sie na kliku listach ptac, dane z nich - po ustawieniu odpowiednicj opcji - moga zostaé zsumowane i wydrukowane lacznie.
Po zaznaczeniu kolejnej opeji program drukuje dla kazdego pracownika slownie kwote do wyplaty.
- / g l ;
W stalych parametrach programu, w zakladee Hidriki, istnicje mozliwosé wyboru pola, drukowanego po nazwisku na liscie plac. To samo
Yeh j g 4 3 I O |
ustawicnie jest wykorzystywane do drukowania drugiej linii - pod nazwiskiem - na listach do wyplaly wynagrodzenia.
Istnicje takze mozlivos¢ stworzenia tekstowego pliku PODLIKAS. TXT - jezeli program stwicrdzi istnienie takicgo pliku, wowcezas jego
zawartosc jest w calosei drukowana pod listg do wyplaty. Umozliwia to indywidualne skonfigurowanic micjsca na dane oséb i podpisy.
wymagane do zatwierdzenia listy.

4.10 Zestawienie nominaléow do wyplaty

Oblicza liczbg banknotow i monet w poszezegdlnych nominalach, konieczng do wyplaty pracownikom wynagrodzenia, Na zestawicniu
wwrgledniane jest jedynie wynagrodzenie, wyplacane w kasie.
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4.11 Zaawansowane
4.11.1 Zestawienia SQR

Gléwne okno modulu zawiera listg dostgpnych raportow oraz pole do wprowadzenia wartosci parametrow tychze raportow. Poszezegolne
raporty sq przechowywane jako samodzielne pliki zewngtrzne, ktore powinny byé umieszezone w podkatalogu SQR danego programu. Wartosé
parametru definiuje si¢ wpisujge nazwe parametru (domysinie modut sam analizuje raport i wy$wietla liste paramelrow oraz w miarg
mozliwosci podpowiada wartosci domysine), znak rownosci. a po nim wartosé jakg ma preyjaé parametr. Jako separator dziesiginy nalezy
uzywacé kropki. zas daty podawac w formacie RRRR.MM.DD (separatorem jest kropka),

Dostepne sa dwie postaci raportdw: tekstowy | graticzny. Tekstowy jest bardzo przydatny. gdy cheemy dane przeniesé do innych programéw,
np. do MS Excel. Raport graficzny jest tworzeny w formacie HTML i wy$wietlany przez domyslng przegladarke internctows zainstalowang na
danym kompulerze.

Pod prawym przyciskiem myszki, na liscie raportow. dostepne sq opcje pozwalajace na edycje ustawicn wybranego raportu oraz slworzenie
NoOwego zestawienia.

Opis poszczegdinpeh wlascivosei raportu

W polu Nagldwek raporin umieszezamy nazwe raportu, klora jest réwnoczesnie glownym nagléwkiem zestawienia. Nazwa ta jest rowniez
wyswicetlana na liscie raportdw. Dodatkowo mozna umicsci¢ nagléwek pomocniczy w poelu Nagldwek rozszerzony. ktdry moze zawieraé
parametry. Parametr musi by¢ poprzedzony dwukropkiem i zakonczony spacjy np.: ROK.

Ponadto mozna tez umicsci¢ komentarz do raportu (pole Komentarz). ktory jest wylacznie wyswietlany na liscie raportow. W polu Tresé
polecenia SOL umieszezamy tres¢ polecenia SQL na podstawie ktorego, bedzie sporzadzany raport. Poleeenia moze zawicraé parametry.
Kolejnym polem jest Byswietlane nazwy kolumn. Domysinie nazwy kolumn bedy takic jak pola w zapytaniu SQL. Aby nadaé im pozadana
tre$¢, nalezy sporzadzi¢ listg. gdzie po nazwie pola z zapytania SQL wpisujemy znak rownoscei i zadang nazave kolumny. W analogiczny sposdb
podajemy Domysine wartosci parameiréw, Wymuszone dlugosci pél oraz. Formaty pol numerveznyeh.

Domysine wartosci parametrow mogy zawieraé konkretne wartosei (np.ROK=2007) lub makra (np. ROK=@ROK#). ktore mogg by¢ rozne dla
réznych aplikacji. W Objasnieniach podano makra whbudowane w modul.

Wymuszone diugosci pol pozwalaja na ustawianie szerokosci poszezegdlnych kolumn zestawicnia. Domy$lnie szeroko$é kolumny jest rowna
szerokosei danego pola w bazie. Uzytkownik moze jednak za pomocg tych ustawien dowolnie manipulowa¢ szerokogeig kolumn, Formaty pét
mumnerycznyeh definiujg sposéb wys$wietlania kolumn o wartosciach liczbowych, aby poprawié przejrzystosé i czytelnosé wydruku. Dostepne sg
tu znaki:

w - dowolna cylra

u () - konkretna cyfra

® - separator dziesiginy
® - separator tysiecy.

Dla przyktadu. dla jakiejs kolumny KWOTA, wpisanie KWOTA = i i i #1000 | oznacza, ze wyswietlonych zostanie maksymalnie 14
cyfr, z separatorem tysigey (wg ustawien systemu operacyjnego). z czego 2 cylry po przecinku i zawsze zostanic wyswictlona wartosé 0.00, gdy
pole bedzie puste. Sumowane pola numeryczne, jest to lista kolumn liczbowych. ktore majg by¢ podsumowane na wydruku. Nazwe kazdego
pola umieszezamy w osobnym wierszu.

Dodatkowa wybierajac znacznik Liczba porzgdkowa, mozemy wymusié, aby na raporcie byla drukowana liczba porzadkowa kolejnych

wierszy. oraz okredlamy szerokosé tejze kolumny. Znak separujgey wiersze oraz Znak separujgey kolumny dotyczy raportdw w formacic
lekstowym. Pozwalajg one okresli¢ jak ma wyglgdac linia oddziclajaca odpowiednio wiersze i kolumny. Pominiecie dowolnego znacznika,
spowoduje. Ze wiersze lub kolumny nie bgda dodatkowo separowane. Z kolei Czeionka HTML ustawia rodzaj i wiclkosé czcionki. jaka ma byé
uzyta w zestawienia graficznym. Poza polem Tresé polecenia SOL. wszystkic pozostale ustawienia sa opcjonalne i mogg by¢ pominigte lub
uzyte tylko dla wybranych kolumn,

5 Zestawienia kadrowe

5.1 Listy pracownikow

TypBB

5.2 Listy obecnosei

TypBB

5.3 Analiza zatrudnicnia i etatow

Procedura analizy zatrudnienia i etatow jest znacznic rozbudowana. Odezytywane sy stany zatrudnicnia i elaly na picrwszy. pigtnasty oraz
ostatni dzicin w dwoch podanych miesiacach wybranych lat, obliczana jest takze $rednia arytimetyczna odezytanych wynikdw. Dodatkowo,
program umozliwia grupowanie danych wg wydzialu. referatu, grupy do zestawien, stanowiska, oraz kategorii wlasnej (podawanej w danych o

zatrudnieniu pracownika). Tak jak dotychezas. mozliwe jest wydrukowanic szezegdlowych danych kazdego pracownika w obrebic wybranych
grup.
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5.4 Zestawicnia kadrowe pracownikow

Po wybraniu zakresu danych pracownikow, program umozliwia wykonanic nastepujgcych zestawiei:

pracownikow przyjetych do pracy w wybranym okresic czasu
pracownikow zwolnionych w wybranym okresic czasu
pracownikéw, ktorzy wykonali lub powinni wykona¢ badania lekarskic w podanym okresie czasu

m wykaz wymiaru urlopow w wybranym roku
liste nicobecnosei w wybranym przedziale czasu i dla wybranych rodzajow nieobecnosci zestawienie zmian dodatku stazowego

przypadajacego dla poszezegélnych pracownikow w podanym okresie czasu
wykaz 0s0b do nagrody jubileuszowej. klorej termin przypada w podanym okresie czasu
wykaz wszystkich kont bankowych wybranych pracownikow

wykaz pelnej informacji o historil zatrudnienia pracownika

wykaz informacji o szkoleniach i uprawnicniach pracownikéw

liste 0s6b na utrzymaniu pracownikow, z mozliwoseia wyboru ich stopnia pokrewienstwa i daty urodzenia

Na przygotowywanym wydruku znajdujg si¢ dane osobowe pracownikow, spelniajgeych podane warunki - imig, nazwisko, wydzial i
stanowisko. Dodatkowo. drukowane sg szczegdlowe informacje. zgodne z wybranym rodzajem zestawienia.

5.5 Zestawienie wg roznych parametrow
Program umozliwia wykonanie zestawicenia wedlug nastgpujgeych zasad:

= wybieramy zakres danych pracownikow - wszystkich, lub tylko np. nicktore wydzialy czy grupy do zestawien.
= pastepnie decydujemy. czy sposrod mozliwych do zaznaczenie parametrow nalezy wybraé

pracownikow: spetnigjacych wszystkie wybrane warunki, czy pracownikéw. spetniajacych ktorykolwick z warunkow.
Kryteria wyboru pracownikow sg nastepujace:

= Uprawnienia - do informacji tajnych i nigjawnych. do przetwarzania danych osobowych
s [Cod budynku - wybierani sy pracownicy. dla ktorych poczgtkowe znaki kodu budynku sy

zgodne z podanymi (po podaniu "BUD" program znajduje pracownikdow z kodami budynkdw "BUD_1", "BUD_2".... ale nie np. "bud_1").

s Obowigzek obrony - jeden lub wigeej z rodzajdw stosunku do obowigzku obrony
® Wyksztalcenie - wybicrane jedno lub wiecej. wg slownika

Na przygotowywanym wydruku znajdujg sie dane osobowe pracownikéw, spelniajacych podane warunki - imig, nazwisko, wydzial i
stanowisko.

Przyklady:
» Cheemy uzyskaé liste pracownikow. przeniesionych do rezerwy.
Wybieramy:

" = wszystkie wydzialy,
u pracownikow spetniajgeych wszystkie kryteria.
= 7 okna ze stosunkiem do obowigzku obrony zaznaczamy rodzaj - preeniesiony do rezerwy
= g zakonezenie nalezy klikngé na przycisk Zestawienie - 1 wybraé podglyd lub wydruk.

= Cheemy uzyskac listg pracownikow z budynku BUD I z wyzZzszym wyksztalceniem

Podajemy:

= kod budynku "BUD 1"
® zaznaczamy wyksztalcenie wyzsze
m na zakoniczenie nalezy klikngc na przycisk Zestawienie - i wybrad podglyd lub wydruk.

5.6 Wykresy wg stanu kadrowego

System kadrowo-placowy umozliwia przygotowanie roznorodnych wykresow. pozwalajacyeh w sposob graliczny przedstawic prectwarzane
przez program dane. Tworzenie wykresow odbywa sig z poziomu specjalnych lunkeji. wywolywanych z menu programu. Sg to m.in.:

W ezesei kadrowej:

= wykres pracownikdow we wydzialow - preedstawia liczbe pracownikow, zatrudnionych w poszezegolnych wydzialach.

m wykres pracownikdw wg etatdw - pozwala na graficzne przedstawienie zaleznosci pomigdzy pracownikami pelnoctatowymi, a
pracownikami zatrudnionymi w niepelnym wymiarze. Wykres jest takze przydatny dla odwialy. obrazujge liezebnodé grup nauczycieli wg
ich etatu.

w wykres pracownikow wg grup wickowych - umozliwia analize stanu zatrudnienia z uwzglednicniem wicku pracownikow, przygotowujge
wykresy dla roznych wydzialdw latwo mozna wyodrebnic wydzialy "najstarsze” i "najmlodsze”,
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Wazysikic wykresy posiadajg mozliwos¢ wydruku, a ich przygotowanic jest bardzo szybkic. Zachgcamy do samodziclnego przekonania sig o
ich przydatnosci.

5.7 Szezegolowy wykaz nieobecnoscei

Pozwala na wydrukowanie szezepiolowych informagji o nicobeenosciach pracownikdw, lgcznie z dniami kalendarzowymi i roboczymi oraz
godzinami tych nicobecenose.

5.8 Analiza nicobecnosei
TypBB
5.9 Ewidencja czasu pracy

Zestawienia czasu pracy

Ewidencia czasu pracy — jest szezegdlowa. pozwala na oddzielne drukowanie godzin pracy dziennych. noenych, nadgodzin. oraz nieobecnosci
usprawiedliwionych i nicusprawiedliwionych. Mozliwe jest takze wydrukowanie miesigeznego wykazu przepracowanych godzin dziennych i
nocnych dla poszezegolnych pracownikow. oraz szezegdlowego wykazu godzin nocnych i urlopdw, pomocnego przy obliczaniu odpowiednich
dodatkow.

Szezegdlowy wykaz nieobecnosci — pozwala na wydrukowanie szezegdlowych informacji o nicobecnosciach pracownikaw, tacznie z dniami
kalendarzowymi i roboczymi oraz godzinami tych nicobecnosei.

5.10 Zestawienia urlopowe

Aktualizacja wymiaru urlopu na kolejny rok: W celu uniknigeia przypadkowej zmiany wymiaru urlopow, a takze dla poprawnego obliczenia
czasu pracy. aktualizacja na kolejny rok jest przygotowywana tylko wowczas, gdy rok zestawienia jest zgodny z rokiem biezgeym.

5.11 Przygotowanie danych do sprawozdai GUS
Program umozliwia przygolowanic danych do sprawozdan GUS:

B 7-03 - Pierwsza czgsé zestawienia jest przygotowywana wg zasad dla zestawicnia Z-06. na koniec wybranego kwartalu - na konice
czwarlego kwartalu te zestawienia sg identyczne, W czgsci tej zliczane sy tylko wynagrodzenia tych pracownikow, ktorzy posiadali
zatrudnienie w wybranych miesiacach. W ostatnie] czgéel dotyczgee] wynagrodzen zliczane sq wszystkic wyplacone wynagrodzenia,
niezaleznie od zatrudnicnia pracownika.

7-06 - W ramach przygotowywania danych do zestawien GUS dodana zostala mozliwosé preygolowania wybranych informacji do
zestawienia Z-06. Program znajduje dane wg informacji. podawanych w danych o zatrudnieniu kazdego pracownika. Uwaga! do
poprawnego przygolowania danych konicezne jest uzupelnicnie danych pracownikow o wilasciwe grafiki pracy i dane o zatrudnieniu.
Dzial [ - Zatrudnicnie i wynagrodzenia: analizowane jest zatrudnienie kazdego pracownika w pierwszym i ostatnim dniu kazdego
miesigea wybranego roku. Przecietna liczba zatrudnionych Lo srednia arytmetyczna z sumy odezytanych etatow dla poszezepdlnych
pracownikow. podczas gdy Wynagrodzenie brutto to suma wynagrodzen z wybranych list. otrzymanych przez pracownikdw. Danc
grupowanc sg wg kategorii. podawanych w danych o zatrudnieniu poszezegdlnych pracownikdw.

Dzial 4 - Pracujycy - stan w dniu 31 XI1: zliczane sq osoby. zatrudnione w dniu 31 grudnia wybranego roku. w tym liczba kobict. Dane
grupowane sg wg kategorii. podawanych w danych o zatrudnieniu poszezegélnych pracownikdw.

Dzial 4a — Pracujgey — glowne miejsce pracy: zliczane sg osoby, zatrudnione w dniu 31 grudnia wybranego roku, w tym liczba kobict.
Dane grupowane sg wg kategorii, podawanych w danych o zatrudnieniu poszezegdInych pracownikdw.

Program analizuje informacje statystyczne w danych o zatrudnieniu pracownika, i zgodnie z nimi pomija pracownikow z niektorymi
kategoriami zatrudnienia w zestawieniach, zgodnie z wymaganiami podanymi na formularzach ZUS. Wylgczenie opeji "Kontroluj informacjc
statystyczne dla GUS" wylgeza t¢ analiz¢. pomijani sa tylko pracownicy z brakiem zatrudnienia w wybranym okresie.

Jezeli w danych o zatrudnieniu pracownikow nie zostang podane zadne kategorie dotyczace grupowania na zestawieniu Z-06, wiwcezas
wystapig oni w grupie bez tytulu (brak opisu w lewej ezgsei wydruku). Dodatkowa opeja pozwala na liczenic ctatow metody srednich
chronologicznych - domysina jest metoca uproszezona (metoda $redniej chronologicznej: obliczana na podstawie sumy polowy stanu

dziennego w pienwszym i ostatnim dniu miesigea oraz stanu zatrudnienia w 15, dniu miesigea podziclonej prezez 2).

Podezas tworzenia zestawienia program zapisuje informacje roboceze w pliku GUSLOG.TXT - mogg one by¢ pomocne przy analizie
zestawicnia, w przy padku wystapicnia rozbieznoscei.

5.12 Karta pracownika

ICarta placowa drukowana jest indywidualnie dla kazdego pracownika. i zawicra komplet informacji na temat skladnikdw. wehodzgeych w
sklad wynagrodzenia w Kolejnych micsigeach oraz rozliczenia dochodow. skiadek ubezpicczeniowych i podatku w tych miesigeach. Karta
zawiera wynagrodzenia. dotyczgee tylko jednego micgjsea zatrudnienia pracownika.

5.13 Drukowanic identyfikatordw

Program pozwala na wydrukowanie identy fikatorow. noszonych przez pracownikdw na terenic Urzgdu. Po wybraniu z menu funkeji w lewej

czesei ckranu znajduje sig standardowy formularz wyboru pracownikow. z prawcej za$ - schematyezny wyglad identyfikatora. Do
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skonfigurowania przez operatora pozostaje gralika oraz sicdem linii drukowancgo tekstu.
Grafika Program pozwala na wydrukowanic:
= zdjgcia pracownika - jezeli zostalo wprowadzone, jezeli nie - na identy fikatorze pozoslaje puste micjsce,

= dowolnej grafiki - np. herbu gminy lub logo wydziatu - nalezy wskazad plik 2 grafiky. Jezeli nazwa pliku pozostaje pusta. wowcezas
drukowanie grafiki jest pomijane

Dokonanie zmiany ustawien mozliwe jest po dwukrotnym kliknigeiu w polu grafiki. Dokonane zmiany nalezy zatwierdzié kliknigciem
ziclonego przycisku, rezygnacja ze zmian nastgpuje po kliknigeiu preycisku czerwonego.

Teksty Kazda linia tckstu moze zawieraé:

= slaly tekst - dowolny tekst. podany przez uzytkownika, np. nazwa urzedu.
= indywidualny tekst dla kazdego pracownika - nazwvisko i imig. adres, numer pracownika, nazwa wydzialu, nazwa referatu, nazava
stanowiska lub nazwa grupy do zestawien.

Dla kazdej linii mozna poda¢ sposab wyrdwnania (do lewej. do prawej lub centralnie). oraz nicktore parameltry ezeionki: kréj ezcionki,
wiclkosé, wytluszezenic. kursywe. Dokonanic zmiany ustawicn mozliwe jest po dwukrotnym kliknigeiu w polu grafiki. Dokonane zmiany
nalezy zatwierdzi¢ kliknigeiem zielonego przycisku, rezygnacja ze zmian nastgpuje po klikniceiu przycisku czerwonego. Ustawione parametry
identylikatora zapamietywane sg w pliku PLACE.INI. w sekeji [DRUK _ID].

5.14 Tworzenie wzorcow dokumentoéw do wydruku

Program jest wyposazony w specjalny edytor. ulatwiajgcy przygotowanie wzorcow dokumentdw - odpowiadajacych standardowo wypetnianym
drukom - podezas drukowania wzorce sg uzupetniane o dane pracownikéw, dla ktorych sg drukowane. Wzorce sq zapamictywane jako pliki
RTF (Rich Text Format) - mozna jest przygotowywacé takze np. edytorem Word.

Uwaga! Jezeli wzorzee zostanie przygotowany i zapisany jako plik .RTF. a nastgpnic jego rozszerzenie jego nazwy zoslanie zmienione na
.DOC. wowezas w micjsce whudowanej przegladarki do edycji dokumentu bedzie wykorzystywany domysiny program systemu, obstugujgey
format .DOC - a wige np. MS Word,

Jest takze mozliwos¢ przechowywania wzorcow PIT w formacie RTF w plikach z rozszerzeniem . DCP. obslugiwanym przez WordViewer.
Podezas tworzenia PIT program najpierw szuka pliku z wzorcem o rozszerzeniu .DCP, nastgpnie .DOC, a w koneu .RTF. Taka technika pozwala
na przygotowanie wzorca w formacie RTF, zmiang rozszerzenia pliku a nasigpnie na otwicranie innymi narzedziami (MS Word. QpenOffice...)
niz wbudowane.

Kazdy wzorzec moze zawicraé makrodefinicje - skrdty informacji. uzupelniane i rozwijane przez program w ezasie drukowania indywicdualnie
dla kazdej puzycji. Przy pomocy makrodelinicji mozna opisac np, nazwisko i adres osoby. date. dane operatora, lub inne, szczegdlowe dane.
i sg podezas drukowania uzupeniane o odpowiadajace im informacje, rézne dla kazdej

Przygotowane wezesniej dokumenty z makrodefin
pozycji. i w takiej formie drukowane,

Uwaga!
Wykaz dostgpnych makrodelinicji dostgpny jest na stronie Place makrodefinicje.

5.15 Drukowanie wg wzorca dokumentu

Przed drukowaniem dekumentu wg wzorca nalezy wybra¢ pracownika - lub pracownikow - oraz podaé nazwe wrorca. Wzorzee moze by
przygotowany poprzez adpowiednig funkeje programu placowego. lub przez inny edytor - np. Word. Warunkicm jest jednak. aby wzorzee byl
zapisany juko zwykly plik tekstowy lub plik typu RTF (Rich Text Format). Program pozwala na wybranie jednego ze standardowo
przygotowanych dla programu wzoredw - wybicrany jest on wowezas wg nazwy opisowej - lub wzorca, przygotowanego przez uzytkownika -
wawezas wybor nastepuje poprzez podanie nazwy pliku z wzorcem. Oczywiscie. standardowo przygotowane wzorce mogg byé mody (ikowane
stosownie do potrzeb.

Standardowe wzoree programu to:

= UmowaQOPrace.rtl - umowa o pracg

w SwiadectwoPracy.rtf - swiadectwo pracy

= PIT-2.RTF - Oswiadezenie PIT-2

w PIT-3.RTF - Oswiadczenie PIT-3

OSW_PKU.RTFE - Oswiadezenie dla stosowania podwyzszonych koszlow uzyskania przychodu
= OSW_UPD.RTF - Odwiadezenie dla ulgowego obliczania zaliczek na podatek dochodowy

s OSW_ZPZ.RTF - Oswiadezenice dla zwolnienia z pobicrania zaliczek na podatek dochodeowy

8 ZASW _ZTR.RTF - Zaswiadczenie o zatrudnieniu

w ZASW_DCH.RTF - Zagwiadezenie o dochodach

Uwaga! Przy wykorzystaniu tej funkeji nic mozna wydrukowad nie wymienionych wyzej. pozostalych deklaracji PIT - nalezy korzystaé z
odpowiednich funkeji programu.

6 Zestawienia placowe

TypBB
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6.1 Zestawienie list plac

Po naliczeniu plac i dokonaniu akeeptacji naliczenia program umozliwia wykonanie szeregu zestawien. Wykonanic zestawienia dla kazdego
miesigea wymaga wezesnigjszego zaakeeplowania plac w tym miesigeu.

Wigkszod¢ zestawien wymaga podania jako parametrow:

miesigey do zestawienia - jednego lub kilku - z podanych miesigey do zestawienia mogg wejsé tylko te wydziaty, dla ktorych zostata

a plac
wydziatow, zakresu numerdw pracownikow lub grup do zestawicn. wehodzaeych do zestawienia,
zakresu list plac, uwzglednianych na zestawieniu - wszystkich, lub tylko tych, wybranych przez uzytkownika

wykonana akeepta

stopnia szezegolowosci zestawienia - drukowania sum dla poszezegdlnych wydzialow/referatow, lub tylko podsumowan globalnych

Poniewaz trudno jest precyzyinie opisac wyglad kazdego zestawienia, a moze sie on zmieniaé w zaleznosci od podanych parametrow,
proponujemy wykona¢ kazdy z dostepnych wydrukow i samodzielnie ocenic jego przydatnosc,

6.2 Wylkaz list plac pracownika

Program pozwala na wydrukowanie zestawienia, zawierajgeego wszystkie lub wybrane listy plac pracownika za podany okres. Zaleznie od
wybranego ustawienia. listy sg drukowane dla jednego (kazdego oddzielnie) migjsca zatrudnienia pracownika. lub zbiorczo - dla wszystkich
miejsc zatrudnienia pracownika lgcznie. Ta forma wydruku pozwala na fatwiejsze przeanalizowanie otrzymanego przez pracownika
wynagrodzenia - w eelu ustalenia np. przekroczenia maksymalnej, rocznej podstawy wymiaru skladek ubezpicczeniowych.

6.3 Zestawienie wg wydzialow

Zliczane sy skladniki wynagrodzenia pracownikow w obrgbie wydzialow, z podsumowaniem wydzialami oraz lycznie dla wybrancgo zakresu
danych. Istnicje mozliwosé stworzenia tekstowego pliku "PODZEST.TXT" - jezeli program stwierdzi istnienic takiego pliku. wowezas jego
zawartosc jest w calosci drukowana pod zestawieniem. Umozliwia to indywidualne skonfigurowanic micjsca na dane osob i podpisy.

wymagane na wydruku zestawicnia.

Jezeli zostal ustawiony parametr. pozwalajgey na wprowadzanie dodatkowych danych dla nauczycieli, wowcezas po wybraniu zestawienia wg
numerdw pracownikow program pozwala na przygotowanie zestawienia jedynie dla nauczycieli z wybranym stopniem awansu zawodowego.

6.4 Zestawienie wg numerow list plac

TypBB

6.5 Zestawienie wg kont i klasyfikacji

Zestawienie wg kont i klasylikacji budzetowych umozliwia zebranie danych z list plac w postaci. pozwalajgeej na latwe i szybkie
wprowadzenie ich do systemu ksiggowego. Przed wykonaniem zestawienia nalezy odpowicdnio skonfigurowac program. Zestawienie mozna
wykonaé dla wybranych miesiecy z aktualnego roku. wybranych wydzialow lub grup do zestawien, oraz dla wybranych list ptac.

Wprowadzenie kont i klasyfikacji budzetowych

Skladki ubezpieczeniowe i podatki - paragrafy klasytikacji budzetowych podaje si¢ w Stalych parametrach systemu. na zaktadee
Powiazania. Tam takze mozna zazadac rozbijania kwot potracen nicnaleznych i zaliczki podatku dochodowego proporcjonalnie na
paragrafy, zgodnie z odpowiednim podzialem kwol wynagrodzenia,

Skladniki ptacowe - dla kazdego skladnika mozna podaé konto WN i MA, oraz paragral klasy(ikacji budzetowe], do ktorych skladnik

bedzie zliczany.

Pracownicy - wynagrodzenic kazdego pracownika moze zostad podziclone pomigdzy max. trzy klasy fikacje budzetowe. udzial kazdej z
iy wynagrodzenia. W danych pracownika nalezy podac dzial i rozdzial klasyfikac)i budzetowe)
(paragral jest brany z definici skladnika placowega). oraz procent wynagrodzenia. odpowiadajacy danej klasy fikagji.

Jezeli w stalych parametrach podany zostal paragraf klasyfikacji dla skiadek ubezpicczeniowych pracodawey. wowezas skladki

nich podaje sie w procentach ogolne

zapisywane sg zawsze 2 tym paragrafen. lezeli zas zostanie podane "0" (zero). wowezas skladki pracodawey sy rozliczane
proporcjonalnie do wynagrodzenia 2 poszezegolnych paragralow.

Informacje do zestawienia gromadzone sg podczas naliczania list plac. Kazdorazowa zmiana kont lub klasy fikacji budzetowych wymaga
. g 1 p | B A £
ponownego przeliczenia list plac, w przcciwnym razie zmiany nie zostang odzwicrciedlone na zestawieniu.

Zakres zestawienia, ustawiany przed jego wykonaniem, jest przez program zapamigtywany na przyszlosé. Istnieje takze opeja podgladu
ekranowego rozliczenia wg wybranych zakresow danych. z mozliwodcia zawezenia grupowania do samych dziatéw lub rozdzialow
klasylikacji. Podobny podglgd jest takze z poziomu ckranu przesylania danych do ksiggowosci budzetowe]. pozwala na skontrolowanie danych
wybranych do cksportu.

Dodatlkowe ustawienic obliczen., dostgpne w opcjach administratora dotyczy sposobu rozliczania potrgeen wg klasyfikacji budzetowej:

klasyfikacji budzetowej nastgpuje w takich proporejach. jak podzial

s Standardowo - Proporcjonalnie, czyli podzial potrgeen na paragrs
wynagrodzenia — pomnicjszanc sg wszystkic paragrafy,

® Specjalnie - Wg paragrafow, ezyli potrgeenia pomnicjszajg tylko te paragrafy. ktorych dotyezy. Prowadzié to moze do sytuacji. kiedy na
zestawieniu pojawia sic kwoty ujemne: wynagrodzenic sklada si¢ z niewiclkicj czgsei 4010 oraz duzego chorobowego 4110 — wowezas
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pomnigjszenic paragrafu 4010 o potrgcenia moze daé ujemng kwotg na tym paragrafie. Qgolem. oczywiscic. suma bedzie zgodna,
6.6 Zestawicnie podatku dochodowego

Program zlicza sumy podatku dochodowego dla wybranych wydzialdw lub referatéw. list plac i micsigey w podziale wedtug klasy [ikacji
budzetowej (reteratu pracownika) oraz wedlug urzeddw skarbowych, do ktarych nalezy odprowadzi¢ poszcezegdlne kwoty zaliczek.

6.7 Wykresy wg danych placowych

System kadrowo-placowy umozliwia przygotowanie roznorodnych wykresdw, pozwalajgeych w sposob graficzny przedstawié przetwarzane
przez program dane. Tworzenie wykresow odbywa sig z poziomu specjalnych funkeji. wywolywanych z menu programu. Sy to m.in.:

W czedei placowej:

» wykres sredniego wynagrodzenia brutto lub netto z podzialem na stanowiska - pozwala na graficzna analize sredniego wynagrodzenia
pracownikow na poszezegolnych stanowiskach.

s wykres tgeznego wynagrodzenia brutto miesigeami umozliwia analize dynamiki zmian kwol wynagrodzen w poszezegdlnych miesiacach.
oraz prognozowanie kosztow wynagrodzen a kolejne micsigee.

Dodatkowo. w funkeji przygotowujygcej zestawienie wg wydzialow. istnicje mozliwodé przygotowania wykresow:

w wykres udziatu poszezegolnych skladnikdw wynagrodzenia w lgcznym wynagrodzeniu brutto - unaocznia, ktére sktadniki
wynagrodzenia majg najwigkszy wplyw na jego wysokosé. przypotowujge zestawienie dla roznych grup danych mozna dodatkowo
analizowaé réznice pomigdzy nimi,

= wykres wynagrodzenia brutto wg wydzialow - przedstawia komorki urzedu najbardziej i najmniej "kosztowne", z punktu widzenia
kosztow wynagrodzen.

Wszystkie wykresy posiadajg mozliwosé wydruku. a ich przygotowanie jest bardzo szybkie. Zachgeamy do samodzielnego przekonania sie o
ich przydatnosci.

6.8 Wykaz pracownikéw wg dochoddw
TypBB
6.9 Wykaz sktadek ubezpieczeniowych

Program przygotowuje zestawienie dla wybranego zakresu numerow ewidencyjnych pracownikdw, zawicrajace zaleznie od wybrangj nastgpnic
apejic

® Dane poszezegolnych pracownikow - dla kazdego pracownika drukowana jest kompletna informacja. zawierajgca kwoty poszezegolnych
skladek na ubezpicezenia spoleczne i ubezpicezenie zdrowotne. w rozbiciu na kwoty oplacane przez pracodaweg i pracownika. w
poszezegdlnych miesigeach roku.

u Tylko dane zbioreze - zestawienie zawicra zbioreze dane dla wybranych wezesniej pracownikow, pod wzglegdem zawartosdcei jest zgodne z
opisanym powyzej,
= Lisi¢ z danymi pracownikow - zestawienic jest sporzadzane dla wybranego miesigea, zawiera liste pracownikdw oraz kwoty skladek

ubezpicezeniowych. zardwno oplacanych przez pracodawee, jak i pracownika.
0.10 Wykaz zasitkow

Drukowany jest wykaz zasitkow wraz z ich liczbg. wg klasylikacji budzetowych (zwigzanych z referalami) oraz wg wydzialow. Uwzglednia
taczna kwolg wszystkich zasitkow z uwzglgdnieniem podzialu na skladki oplacane przez pracodawcee i pracownika, kwot podstawy ZUS dla

| | A gle I I I G b
poszczegolnych klasyfikacji oraz naleznych kwot ZUS. w podziale na ich stawki procentowe.

6.11 Karty zasitkowe ZUS Z-17
Przygotowanie informacji do kart zasilkowych odbywa si¢ w dwoch etapach:

Pierwszy etap — to wprowadzanie skladnika placowego. odpowiadajacego zasilkowi. Skladnik taki musi mie¢ w swoich parametrach (Slownik
skladnikdw ptacowych, przycisk Dodatkowo dla skladnikdw placowych) zaznaczong opejg Zapisywaé informacje o zasitku w karcie
zasilkowe)j. Podezas wprowadzania skladnika nalezy skorzystac z kalkulatora do chorobowego — pozwala on na wprowadzenie informacji
wyslepujacych na karcie zasitkowej. takich jak okres obliczania podstawy zasitku, stawka dzienna, okres choroby. Wazne jest. z¢ jednemu
skladnikowi placowemu moze odpowiadad wylacznie jeden zasilek.

Uwaga: informacja na karte zasitkowa jest preygotowywana wylgeznie podezas korzystania z kalkulatora do obliczania chorobowego. Jezeli
naliczona zostala lista plac. po czym ponownie edylowano skladnik placowy. informacje o wyplaconej kwocic zasilku sg usuwane - listg nalezy
naliczy¢ ponownie.

Drugi etap - to naliczanie listy plac. Podezas naliczania dane zasilku sy uzupeniane o kwoty brutto i netto zasilku. a takze o kwote podatku.
naleznego od zasilku. Uwaga: kwota podatku od zasitku nie jest obliczana bezposrednio. a jedynie proporcjonalnic w stosunku do pozostatych
sktadnikow wynagrodzenia, i wykazy wana z dokladnoscia do 1 gr.
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Od chwili obliczenia listy plac zasilek jest ujmowany na karcie zasilkowej Z-17.

Informacja o zasilkach - w nowej wersji programu zostal rozbudowany ckran edycji danych placowych — podobnic jak podezas cdycji danych
kadrowych. wystgpuje kilka zakresow danych: skladniki placowe, podatek dochodowy (jak w danych kadrowych). oraz karta zasitkowa.
Program pozwala na podglad kazdego naliczonego zasilku. podajac o nim szezegdlowe informacje, a takze na wydrukowanic karty zasitkowe;j
dla wybranego pracownika. Drukowanie kart zasilkowych jest mozliwe takze dla wigkszej grupy pracownikdw — z poziomu menu Zestawicnia
ptacowe — Karty zasitkowe.

Usuwanie danych zasillkow - jest wykonywane podezas: - usuwania danych skladnika placowego, o ile lista plac nie zostala jeszeze naliczona,
usuwany jest jeden zasilek. odpowiadajycy temu skladnikowi, - usuwania danych naliczonej listy plac (2 funkeji Informacje o listach plac).
usuwane sg wszystkie zasilki, naliczone dla tej listy, - usuwania danych pracownika. usuwane sg wszystkic dane

Asygnaty zasilkowe ZUS Z-7

Po przygotowaniu zasitku (wprowadzeniu skladnika i naliczeniu listy) mozna wydrukowaé zastepezy asygnale zasitkows — druk ZUS Z-7. Po
wybraniu funkeji edycji danych placowych nalezy wybra¢ Karty zasilkowe, a nastgpnic wskazaé zasilek i klikngé przycisk Drukowanie
asygnaty 7Z-7. Asygnata drukowana jest dla jednego wybranego zasilku. Jezeli zasilek dotyczacey jednego zwolnienia jest wyplacany w dwoch

ratach (np. zwolnienie na przelomie miesigea), nalezy postgpowaé nastgpujgeo:

» Wprowadzajge skladnik odpowiadajacy picrwszej racie. podac dane zwolnienia, w kalkulatorze do chorobowego podac liczbg dni.
odpowiadajacg picrwszej racie zasitku,

* Wprowadzajge sktadnik odpowiadajacy drugiej racie. nalezy wskaza¢ wprowadzone uprzednio dane nicobecnosci. a w kalkulatorze do
chorebowego podac pozostalg liczbe dni. odpowiadajgea drugicj racie zwolnienia.

Tezeli padezas wydruku asygnaty wybrany zostanie zasilek wyplacony w dwoch ratach (wprowadzony w opisany wyzej sposob). wowezas na
asygnacie wykazane beda obie raty zasilku. odpowiadajgce tej samej nieobecnoscei (zwolnieniu).

6.12 Wykaz potrgeen

Wykaz potrgcen we klasylikacji budzetowych drukowany jest dla wybranych wydzialdw i releratéw. Program pozwala na wybranic zestawienia
zbiorezego (dla wielu dowolnie wybranych potracen) lub indywidualnej listy pracownikéw. sporzadzanej dla jednego. wybranego rodzaju
potrgcenia.

6.13 Zestawicnie przekazanych skiadek pracownika

Jest to zestawienie, obrazujgee podstawy 1 skladki ubezpieczeniowe pracodawcey i ubezpicczonego w wybranym okresie czasu. W dolnej czgscei
zestawienia znajduje sie informacja o zasilkach, wyplaconych w wybranym roku — data nicobecnosci nie ma tutaj znaczenia, istotny jest okres
wyplaty zasilku.

6.14 Zbiorcze zestawienie skladnikow

Zbioreze zestawienie skladnikow pozwala na uzyskanie wykazu skladnikdw, wyplaconych pracownikom z zaznaczonych list plac, gdzie
poszezegolne skladniki sq sumowane wedlug:

w paragrafu klasy fikacji budzetowej, zwiazanej ze skladnikiem,
= wyroznika skladnika, podawanego w danych poszezegolnych pracownikow

6.15 Pracownicy i skladniki ptacowe
TypBB
6.16 Imienny wykaz sktadnikow placowych

Program pozwala na przygotowanie listy pracownikow z kwotami wybranych skladnikéw placowych.
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Irnienny wykaz wyhranych sktadnikéw placowych 4
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Razem z kwoty skladnika mozna zazgdac drukowania wartoscei wspotezynnika. procentu lub godzin, ktore zostaly wykorzystane przy naliczeniu
sktadnika (np. przy wykorzystaniu stawki godzinowcej oprocz lacznej kwoty, na zestawicniu jest liczba godzin. dla ktorej naliczono sktadnik).

Opracz wyboru uporzgdkowania danych. mozna tez ograniczy¢ wybdr pracownikdw do zestawienia dla jednego. konkretnego stanowiska
pracy.

Na zestawieniu oprécz wartosci wybranych skladnikow. drukowane sq takze laezne lawoty brutto i netto ze wszystkich list plac, z ktorych
pochodzg wybrane skladniki (halezy zwrdci¢ uwage. ze wartosei te moga zawierac lakze kwoly innych, nie wybranych do zestawienia
skladnikdw. wystepujgeych na listach plac).

6.17 Wykaz pomniejszonych skiadek
Pozwala na uzyskanie:

= wykazu pracownikow, dla ktorych zostala pomnicjszona podstawa skladek ubezpicezeniowych z powodu osiggnigeia maksymalnej
rocznej podstawy skladek,

= wykazu pracownikow, dla ktorych zostala pomniejszona skladka ubezpicezenia zdrowotnego do wysokosci naleznej zaliczki na podatek
dochodowy

6.18 Wykaz zwolnien podatkowych

TypBB

6.19 Deklaracje PIT

Program drukuje zestawienia PIT-4R, PIT-8C, PIT-11., PIT-40, PIT-R. PIT-8AR wedlug predeliniowanych wzorcow wydrukow, Konieczne jest
w lym celu istnienie w katalogu systemu PLACE zbiordw z wzorcami tych drukdw. W zaleznodei od potrzeb, wzorce drukow PIT mogg by¢
mody fikowane przez uzytkownika (patrz Wzory dokumentéw do wydruku). Drukowanie w/w dokumentow jest realizowane wylgeznie przez
specjalne funkeje systemu. Wzorce deklaracji majg budowe <nazwa> <wersja>, czyli np. PIT-11_21.RTF. Program umozliwia wybor wersji

przygotowywanej deklaracji sposrdd tych, dla ktdrych zostana odnalezione wzorce. Wysylka elektroniczna nastepuje zgodnic ze schematem
podanej wersji deklaracyi.
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Dodatkowo. mozliwe jest drukowanic - poprzez funkejg Drukowanie dokumentdw wg wzorea - formularzy PIT-2 1 PIT-3.

Program placowy pozwala na wprowadzenie pracownika pod kilkoma numerami ewidencyjnymi, w zaleznosci np. od etlatu czy charakteru
wykonywanej pracy. w lakiej sytuacji podstawowe danc osobowe pracownika sg wykorzystywane w kilku zestawach danych kadrowych. W
zaleznosei od ustawienia odpowicedniej funkeji systemu. program pozwala na sporzgdzenic jednego. zbiorczego druku PIT-11 dla takich

pracownikéw. Jednoczesnie. dla wybranych danych pracownika mozna zazadaé pomijania ich podezas zliczania danych.

Makrodefinicje. stosowane we wzorcach PIT nic mogg by¢ stosowane w innych wzorach dokumentow. Po kazdorazowej zmianic wzorca PIT
nalezy wykonaé probny wydruk. sprawdzajge poprawnosé sformatowania dokumentu.

6,19,1 PIT-11

Podczas tworzenia PIT-11 mozna zaznaczy¢ opeje "Zawsze przygotuj PIT-R" - program przygotowuje wowezas PIT-R z zerowymi danymi -
nalezy oczywiscie zaznaczy¢ takze opejg edycji danych. oraz wprowadzi¢ dane recznie. PIT-R jest wysylany razem z przygotowywanym
nastgpnie PUT-11. jako zalacznik do niego.

Na ckranie edycji PIT-11 znajduje si¢ opeja "Nie przeliczaj wartosei pol po edycji” - po jej zaznaczeniu zmiana wartodei ktdregokolwick pola
nie powoduje zmian pozostalych pol - uzytkownik musi sam zadbaé, aby wszgdzic zostaly wprowadzone poprawne wartosci

6.19.2 PTT-40

Osoby, dla ktérych w danych kadrowych zaznaczono przygotowanie PI'T-40 sa pomijane przy druku PIT-11.

6.19.3 PIT-8C

Do pol deklaracji PIT-8C zliczane sy skladniki. ktore w slowniku skladnikdw majg wybrany algorytm naliczania . Stypendia™
6.19.4 Deklaracje podatkowe

TyvpBB

6.19.5 Deklaracja podatkowa PIT-4

Uwaga: deklaracja nicaktualna. wylgeznic dla potrzeb kontrolnych.

Deklaracja PIT-4 drukowana jest dla wybranych grup do zestawien. Wynika to z [aktu, ze dla grupy do zestawicei okreslany jest platnik
podatku. podawany jego NIP oraz urzgd skarbowy.
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= jezeli do druku zostanie wybrana jedna grupa do zestawien. wowcezas dane platnika zostang pobrane z jej opisu,
= jezeli do druku zostanie wybranych kilka grup do zestawien, wowezas dane platnika sy pobierane z pierwszej z wybranych grup

6.19.6 Zgloszenie N1 3
TypBB
6.20 Przygotowanie danych do Programu Platnika

Podezas przygotewywania danych do Programu Platnika nalezy pamigtad, ze program pobiera dane platnika skladek z informacji o grupie do
zestawien - dlatego tez dokumenty nalezy przygotowywad wg grup do zestawiefl. Jezeli jako zakres danych wybrany zostanic wydziat lub
zakres numerdw pracownikow, wowezas pobierane sq dane z grupy do zestawici pierwszego z pracownikow.

W danych grupy do zestawien zapisywane sg takze informacje o polozeniu przygotowywanych plikow. Pliki z danymi deklaracji ZUS.
tworzonymi przez program placowy, sy zapisywane:
= jezeli podezas tworzenia deklaracji wybrano - jako zakres danych - grupe do zestawien - pliki zapisy wane sq w katalogu, podanym w
delinicji grupy do zestawien,
= jezeli podezas tworzenia deklaracji wybrano - jako zakres danych - wydzialy lub zakres numerdw pracownikow - pliki zapisywane sg w

podkatalogu KEDU katalogu. w ktorym zainstalowano program.

Program pozwala takze na wydrukowanie informacji o wynagrodzeniu, moggeej zastgpowac - ze wzgledu na zgodnosc¢ informacji - druk
RMUA drukowany przez Program Platnika.

6.20.1 Zgloszenie ZUS ZUA

TypBB

6.20.2 Zgloszenie ZUS Z7ZA

TypBB

0.20.3 Zgloszenic ZUS ZWUA

TypBB

6.20.4 Raport imienny ZUS RCA

TypBB

6.20.5 Raport imienny ZUS RSA

Istnieje mozliwosé wykazywania urlopow bezplatmych i okresdéw bezskladkowych na deklaracji RSA - w tym celu nalezy w opisic zwolnienia.
w obrgbie danych dotyczacych urlopu podaé kod przerwy w oplacaniu skladek (nie nalezy tego robié. jezeli rdéwnocezesnic wyplacane sg
$wiadezenia z tytuhu nicobeenosei)

6.20.6 Raport imienny ZUS RZA

TypBB

6.20.7 Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA

Deklaracja jest przy gotowywana dla wybranego miesigea i jednej grupy do zestawien (plik z danymi jest zapisywany w katalogu dyskowym.
zwigzanym z (g grupg). Na deklaracji zliczane sa kwoly ze wszystkich list plac. wyplaconych w wybranym miesigeu dla pracownikow danej
grupy. Jako liczba pracownikow podawana jest liczba tych pracownikow, ktorzy w danym okresic miceli wyplacong cho¢ jedna, jakgkolwick
liste plac.

Jako skladki na ubezpieczenie zdrowoltne [inansowane przez platnika (VILO1) zliczane sa skladki osob, posiadajacych uprawnicenia do
cmerytury lub renty.

DRA pozwala na wykazanic w odpowicdnich rubrykach skladek emerytalnych od 0sob niepelnosprawnych. linansowanych przez budzet i
PFRON (USTAWA z dnia 27 sicrpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob nicpenosprawnych, Art. 25. 1., Dz
U. Nr 123, poz. 776, zmicniony ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemic ubezpicezen spolecznych, Dz. U Nr 137, poz. 887).

Dla uzyskania takiej funkcjonalnosel, nalezy w danych kadrowych pracownika. na zakladee "Ubezpicczenin®. zaznaczy¢ opeje "Skladka
emerytalna finansowana przez Budzet/PFRON (niepelnosprawni)”. Konieczne jest takze ponowne preeliczenie list plac, dla ktorych bedzie

sporzgdzane DRA.

[stnicje mozliwod¢ dolaczenia raportdw szezegdlowyeh RCA. RSA. RZA do dokumentu DRA - wowezas do komunikacji z Programem
Platnika wystarczy jeden plik, nie ma koniecznosei oddzielnego tworzenia raportow szezegolowych. W celu fatwiejszego odrdznicnia
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deklaracja ZUS DRA, zawicrajgea raporty szezegdlowe ma nadawang nazwe "DRA_RCA_RSA _mm.rr. XML"

Przygotowanie przelewdw bankowych dia ZUS DRA e

| Phatrik sk¥adek
INFO-SYSTEM 5.4,
Flk z przelewami: CAKEDUAPRZEL_DRAZ201502. TXT

Przelew z konta

55 10501012 1000000502414121 - INFO-5YSTEM 5.4 v )
Kty skbadek
Haleznosc z ytubu skkadek na ubezpisczenia spobeczne T T Mmoo

831M010230000261:395100000

Maleznosei 2 ttubu skiadek na ubezpisczenie 2diowotne T mem

78101010230000261 335200000 ! {
Malesnodei z tytubu skadek na Fundusz Pracy i FGSP . T a3
Z3101010230000261395300000 ! }

| Maleznogei z tytubu skhadek na Fundusz Emerytur Pomostawych
{ BB1010102300002613595400000

Tytubam
j 5361745379IR0156640931(5201 50201

T Anulg ﬁj Praygotu] przelevw }

Mozliwe jest takze przygotowanie pliku z kwotami przelewow, gotowymi do zaimportowania do systemu bankowosci elektronicznej.
6.21 Paski wyplat - RMUA

Po przygotowaniu list plac program umozliwia wydrukowanie dla kazdego pracownika informacji o otrzymanym wynagrodzeniu.
Przygotowywany wydruk - ze wzgledu na odpowiedniosé informacji - moze zastgpowac druk RMUA. drukowany przez Program Platnika.
Wydruk RMUA mozna przygotowac z list plac za klika miesigey. a w szczegdlnosei takze za caly rok. jest on wdowezas uzupelnicniem kart
wynagrodzen.

Informacja o wynagrodzeniu zawicra:

= dane osobowe pracownika (imig. nazwisko. pesel. nip, wydzial i referal zatrudnienia. nazwa oddzialu NIZ)
= dane o skladnikach placowych z wybranego miesigca

= rozliczenie skladek ubezpieczeniowych ZUS

® rozliczenie zaliczki podatku dochodowego

w lawoty wynagrodzenia brulto 1 netto

Przed drukowaniem informacji mozna wybra¢ format wydruku:

= standardowo. program drukuje informacje dla dwaoch pracownikow na jednej kartee. Zaznaczajge odpowiednig opcjg, mozna zazgdac
druku danyeh kazdego pracownika na oddziclnej kartee

= jezeli dane kazdego pracownika drukowane sg na oddziclnej kartee, wowezas mozna zazgdaé drukowania w dolnej czgsei kazdej kartki
micjsca na pieczgc pracodawey i podpis pracownika.

Jako paski wyplat mozna drukowaé takze liste plac - po zaznaczeniu odpowiedniej opeji przed drukiem. Paski wygladem odpowiadajg
drukowanej liscic plac, nie zawieraja jednak nicktorych danych z RMUA.,

Jezeli listy plac sg drukowane z poziomu naliczania, wowezas — poniewaz zakresem wydruku mogg by¢ dowolne wydzialy, grupy do zestawien
lub pracownicy — nic ma jednoznacznego powigzania wybranych osab z listy o konkretnym numerze (wybrane osoby moga by¢ na roznych
listach). i stgel numer nic jest drukowany.

Jezeli zas zazgdano drukowania z poziomu wykazu naliczonych list plac. wowezas do druku wybierana jest jedna lista o unikalnym numerze -
wowezas numer jest drukowany, nic ma bowiem obawy umieszezenia na wydruku danych z list o réznych numerach. Inna mozliwosé, to
wydruk z poziomu naliczania list plac — nalezy tam wybra¢ zakres wg numerdw pracownikdw, i nie podajge numerdow wybra¢ z combo jedny 7z
dostepnych list z dancgo micsigca.

6.22 Karta placowa pracownika
Program pozwala na wydrukowanic dwoch rodzajow informaeji dla kazdego pracownika. Dane kazdego pracownika drukowane sy na
oddzielng) kartee. Na zestawieniu mozna umiesci¢ informacje 7 jednej. wybranej listy plac, bgd? informacie obejmujgee wszystkic wyplacone

listy plac.

6.23 Sumy skladnikéw placowych wg kategorii
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Zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 143/2016
Wiajta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 04.01.2016 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

Osobg odpowiedzialng za system komputerowy i jego ochrong ustala si¢ administratora sieci,
ktorym jest informatyk jednostki obstugujace;.

Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktoéra jest chroniona przed nieupowaznionym
odczytem i modyfikacja (tj. polegajgca na poufnosci i integralnosci) oraz, ktéra jest dostgpna i
wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na dostgpnosci i spojnosci).

Poufno$¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowej, ochronie danych
itp. przed nieuprawnionym dostepem. Natomiast integralnoé¢ to odpornos¢ informacji na
nieuprawniong modyfikacje. Z kolei dostgpnosé, polega na nieograniczonej mozliwosci korzystania
przez uprawnionych uzytkownikéw. Spdjno$¢ oznacza koniecznos$¢ spelnienia przez system
komputerowy warunkow okreslajacych zaleznosei strukturalne jej sktadowych.

Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby administracyjne,
fizyczne, wystepujace w systemie informatycznym lub dziatalnosci informatyczne;.

System informatyczny spelnia kryteria: poufnosci, integralnoéci, dostepnosci, rozliczalnosci,
autentycznosci i niezawodnosci. Kryterium poufnosei polega na ochronie przed ujawnieniem informacji
nieuprawnionemu odbiorcy. Kryterium integralnosci tj. ochrona przed modyfikacja lub
znieksztalceniem aktywéw przez osobe nieuprawniong. Kryterium dostgpnosci polega na
zagwarantowaniu uprawnionego dostepu do informacji przy zachowaniu okreslonych rygoréw
czasowych. Kryterium rozliczalno$ci to okreslenie i weryfikowanie odpowiedzialnosci za dziatania,
ustugi i funkcje realizowane za posrednictwem systemu. Kryterium autentycznosci to mozliwosé
weryfikacji tozsamosci podmiotéw lub prawdziwosci aktywow systemu. Kryterium niezawodnosci to
gwarancja odpowiedniego zachowania sig systemu i otrzymanych wynikow.

1. Do najwazniejszych zagrozen, naleza:

a) przechwycenie informacji — naruszenie poufnosci,

b) modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci,

¢) zniszczenie informacji — naruszenie dostgpnosci,

d) blokowanie dostgpu do informacji — naruszenie dostgpnosci
2. Klasyfikacja powyzszych zagrozen:

1. Ze wzgledu na zrodlo zagrozenia na:

a) wewngtrzne

b) zewngtrzne

2. Ze wzgledu na celowos¢ dziatan na:

a) przypadkowe

b) celowe

3. Ze wzgledu na rodzaj zagrozenia na:

a) programowe

b) sprzetowe

Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczgciu pracy
z komputerem. Haslto to nie powinno byé zbyt proste, nie mozna go znalez¢ w stowniku. Haslo to
powinno byé zmieniane w zaleznosci od potrzeb uzytkownika. Nawet przy krotkim odejsciu
uzytkownika komputera, na przyktad po to by zrobi¢ sobie kawe, jego komputer powinien blokowac si¢
i wymagaé znéw wpisania hasta; mozna to zrobi¢ przy pomocy zwyklego wygaszacza ckranu. Hasto to
chroni dane znajdujace si¢ na naszym komputerze.

Podobna procedure stosuje si¢ przy pracy z siecig komputerowa; uzytkownik wchodzae do sieci
podaje nazwe swojego konta i hasto; dopiero po podaniu prawidtowego hasta moze zaczac pracowac w
sieci. Hasto to chroni dane przechowywane w sieci, w tym takie zawarto$¢ skrzynki poczty
elektronicznej.



Hasta moga by¢ rowniez stosowane na nizszych poziomach - opatrzone hastem mogg by¢
pojedyncze pliki zawierajace dane, takie jak arkusze kalkulacyjne z planami finansowymi czy bazy z
danymi osobowymi.

By hasto mogto by¢ skuteczne, musi by¢ tajne - nie mozna ich nikomu podawac, czy zapisywac
w tatwych do znalezienia miejscach.

W sieciach komputerowych dane zabezpieczane sg rowniez przez prawa dostepu, pozwalajace na
dostep do okreslonych czesci sieci tylko niektorym grupom uzytkownikdw.

Sie¢ komputerowa urzedu — jednostki obstugujgcej przed innymi sieciami, w tym szczegélnie przed
internetem, chroni system okreslany jako firewall (doslownie - "zapora przed ogniem"). Jest to system
sktadajacy sie ze sprzetu i oprogramowania komputerowego, ktory chroni sie¢ komputerowa przed dostgpem
0sob do tego nie powotanych.

Dane przesylane w sieci czy przechowywane w plikach sa zaszyfrowane.

Dla zapewnienia ochrony danych przed wirusami, czy tez awarig sprzgtu nalezy raz w tygodniu
przygotowywac kopie zapasowe.

Przed wirusami chronig programy antywirusowe, ktore nalezy aktualizowac.

Mechanizm zabezpieczajace przed atakami to dzialanie stuzace do wykrywania, zapobiegania
i likwidowania skutkdw ataku. Mozemy rozr6zni¢ nastepujace mechanizmy zabezpieczajace:

e szyfrowanie wiadomosci (kryptografia)

e uwierzytelnianie informacji (podpisy cyfrowe)

e ochrona antywirusowa (oprogramowanie antywirusowe)

e identyfikacja i uwierzytelniane 0sdb uprawnionych (hasta i loginy)

Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje si¢ zasilacze awaryjne UPS-y.
System ochrony dowoddw ksiegowych i innych dokumentéw stanowi system zabezpieczen fizycznych,
na ktore sktadaja sie:

e drzwi z zamontowanymi zamkami,

e szafy z zamkami,

e system alarmowy

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.
Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koricowych numeréw w zbiorze. Z wylaczeniem
dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, list ptac, powierzenia
odpowiedzialnosci za skladniki aktywéw, znaczacych uméw i innych waznych dokumentow
okreslonych przez kierownika jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowodow
ksiggowych moze by¢ przeniesiona na nosniki danych, pozwalajace zachowaé w trwalej postaci
zawarto$é dowoddw. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie
urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodéw w postaci wydruku, o ile inne przepisy nie stanowia
inaczej.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacj¢ przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym réwniez sprawozdanie z
dziatalnosci jednostki, przechowuje sie¢ odpowiednio w sposob okreslony w ust. 18.
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