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Informacja o programie

Program jest kompletnym rozwigzaniem kadrowo-ptacowym dla kazdej firmy, w petni
zintegrowanym z programem Ptatnik. Podstawowe funkcje to m.in.:

1. automatyzacja tworzenia i weryfikacja dowolnych list ptac i rozliczen, m.in.:
wynagrodzenia, swiadczenia, zasitki (nowelizacja 2001), przerwy, potrgcenia, umowy cywilnoprawne,
kontrakty menedzerskie oraz wiele innych. Przyktadowe rodzaje list ptac/rozliczen ze sktadnikami
wynagrodzenia to m.in.: (a) wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki miesieczne, (b) dziatalnosé
wykonywana osobiscie, wymieniona w art. 13 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (w tym
umowy zlecenia, o dzieto, prawa autorskie i agencyjne), rozliczana z urzedem skarbowym zaliczka na
podatek dochodowy lub ryczattem, (c) udziat w organach stanowigcych oséb prawnych, (d) kontrakt
menedzerski lub umowy o podobnym charakterze oraz (e) rozliczenia kwot zadeklarowanych. Przyktadowe
listy ptac/rozliczenia zawierajgce $wiadczenia i przerwy to m.in.: (a) $wiadczenia w razie
choroby/macierzynstwa - chodzi o $wiadczenia wchodzace na karta zasitkowa, (b) zasitki i pozostate
$wiadczenia, (c) $wiadczenia finansowane z FP i FGSP, (d) przerwy, (e) rozliczenie zasitku
macierzynskiego z ZUS (nowelizacja 2001) oraz (f) rozliczenie zasitku wychowawczego z ZUS
(nowelizacja 2001).

2. definiowanie dowolnych zasad podlegania i proporcji finansowania sktadek ZUS w
podziale miedzy pracownika, pracodawce, budzet i PFRON,

3. automatyzacja rozliczen poprzez formuty ptacowe i rozliczeniowe oraz kalendarze.
Formuty sg proste w wykorzystaniu i umozliwiajg wykorzystanie zdefiniowanych przez uzytkownika
zmiennych. Pzyktadami takich zmiennych sg np. ptaca zasadnicza, dodatek funkcyjny, zestawienie
godzinowe czasu pracy, obroty wybranego dziatu czy catej firmy (np. w celu okre$lenia prowizji), stawki
godzinowe, stawka ubezpieczenia pracownikéw w PZU. Poprzez umiejetne wykorzystanie zmiennych w
formutach mozna rejestrowac i rozlicza¢ bardziej ztozone sytuacije ptacowe takie jak np. prowizja,
rejestracja czasu pracy i wynagrodzenia dla pracownikow 'godzinowych’, swiadczenia z tytutu
pracowniczych programow emerytalnych, czy potracanie alimentow. Szczegélnym rodzajem zmiennej jest
kalendarz - program umozliwia kompletng automatyzacje rozliczen w ramach tej samej firmy
pracownikow o réznych kalendarzach czasu pracy. W standardowym przypadku zmienne dotyczace
wynagrodzen pozwalajg rejestrowaé kompletna historie wynagrodzenia pracownika zgodnie z umowa 0
prace oraz sktadniki wszelkich innych wyptat zwigzanych z regulaminem i obowigzujgcym prawem (kodeks
pracy, ustawy).

4. prowadzenie kartotek dla zatrudnionych, rejestru uméw cywilnoprawnych oraz emisja i zapis
dokumentow kadrowych, takich jak np. umowa o prace, wypowiedzenie, Swiadectwo pracy, umowa
zlecenia/o dzieto, rachunek do umowy, polecenie przelewu/wptaty gotéwkowej,

5. deklaracje PIT-4R, 8AR, 2, 11, 12, 40, 8C, R, IFT-1/1R - ciagta aktualizacja,
6. sprawozdania GUS Z-03, Z-05, Z-06, Z-12 - ciggta aktualizacja,
7. sprawozdania ZUS Z-3/3a, Z-7, Z-17, Z-19, RP-7.

8. ponad 50 dodatkowych raportéw: listy ptac, karty/ewidencja czasu pracy, zestawienia
podsumowujace, zestawienia finansowo-ksiegowe, zestawienia kadrowe oraz wiele innych,

9. rozliczanie wtascicieli (ZUS, PIT-5, 5L - ciggta aktualizacja),

10. eksport i import do/z programu Ptatnik. Eksportowane sg kompletne formularze rozliczeniowe
(DRA, RCA/RNA (do 31-12-2002), RZA, RSA) i zgtoszeniowe dla zatrudnionych i firmy (ZUA/ZZA, ZIUA,
ZWUA, ZCNA/ZCZA, ZFA/ZPA). Importowane z programu Platnik sa formularze zgtoszeniowe:
ZUA/ZZA, ZIUA, ZCNA/ZCZA, ZFA/ZPA oraz rozliczeniowe: RCA, RNA i RSA.

Program zostat zaprojektowany i napisany w taki sposdéb, aby:
1. umozliwi¢ rejestracje kompletnych danych dotyczacych rozliczenia firmy z zatrudnionymi, ZUS,
GUS, NFZ, PFRON oraz urzedem skarbowym,
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2. zautomatyzowac¢ wszelkie mozliwe do zautomatyzowania czynnosci przy tworzeniu i rozliczaniu
list ptac,

3. zapewni¢ weryfikacje wprowadzanych danych ,
4. zachowac elastycznos¢ wobec zmieniajgcego sie prawa,

Program zostat napisany dla systemu Windows i w wersji jednostanowiskowej wykorzystuje
transakcyjny serwer bazodanowy SQL Anywhere firmy Sybase(SAP), zdecydowanego lidera pod kazdym
wzgledem wsrod transakcyjnych baz danych o najwyzszych wymaganiach funkcjonalnych, niezawodnosci
oraz o minimalnych wymaganiach sprzetowych i administracyjnych. Program umozliwia jednoczesng
prace wiecej niz jednemu uzytkownikowi - ta funkcjonalnos¢ (wielodostep) wymaga posiadania dodatkowo
jednego z serweréw SQL:

1. Sybase(SAP) ASA 8 lub nowszy (www.sap.pl)

2. Microsoft SQL Server 7, 2000 lub 2005/08/12/14 (www.microsoft.pl)
3. Oracle SQL Server 8, 9, 10g/11g (www.oracle.com)

4. PostgreSQL 8 i 9 (www.postgresql.org)

oraz komputera z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows NT, 2000, XP, Vista, 7, 8 lub 10 lub
Linux (kernel 2.4 lub 2.6). Microsoft SQL Server nie jest dostepny w wersiji dla Linuxa.

Minimalne wymagania sprzetowe i konfiguracyjne

Wygodna praca z programem wymaga co hajmniej komputera w ponizszej konfiguraciji:
1. komputer osobisty klasy IBM PC z procesorem Pentium 1.2GHz,
2. 512 MB pamieci operacyjnej,
3. monitor i karta graficzna o rozdzielczosci 800 x 600,
4. system Microsoft Windows 98, Me, NT, 2000, XP, Vista, 7, 8, lub 10,

5. 150 MB wolnej przestrzeni dyskowej (250 MB przed instalacjg w przypadku samorozpakowywujacego
sie pliku),

6. drukarka atramentowa lub laserowa.

Dodatkowym wyposazeniem instalacji programu powinno by¢ urzadzenie taSmowe lub pen-drive
do wykonywania kopii zapasowych. Windows powinno by¢ wersjg polska, z odpowiednimi ustawieniami
regionalnymi dla formatowania liczb dziesietnych (', ' jako separator czesci dziesietnej). W przypadku
wykorzystywania wersji anglojezycznej systemu Windows moga wystapi¢ problemy przy wprowadzaniu
kwot. W takiej sytuacji nalezy 'poeksperymentowac' z réznymi ustawieniami regionalnymi zaréwno liczb
dziesietnych jak i klawiatury az do uzyskania poprawnego rezultatu.

Instalacja danych programu na dysku sieciowym (patrz strona 176)

Zgodnos¢ programu z wymaganiami rozporzadzenia RODO

W celu zapewnienia zgodnosci programu z wymaganiami rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO) w programie dokonano niezbednych modyfikacji w celu wtasciwego zabezpieczenia
przetwarzanych danych. Zdecydowana wiekszos¢ z wprowadzonych zabezpieczen nie wymaga
podejmowania przez uzytkownika zadnych czynnosci poza aktualizacjg programu. Wyjatkiem jest
zabezpieczenie programu hastem w przypadku, gdy sam komputer nie zostat zabezpieczony hastem, lub
gdy do komputera na ktérym zainstalowano program ma dostep wiecej niz jedna osoba. Wszystkich zmian
zwigzanych z uaktywnieniem weryfikacji uzytkownika mozna dokona¢ w module 'Administrator'
instalowanym razem z programem.

Mozna przyjac, ze minimalne wymagania rozporzadzenia RODO zostang przez posiadacza
licencji wypetnione, jesli:

(a) zaktualizuje program do najnowszej wers;ji,
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(b) uaktywni weryfikacje uzytkownika w przypadku, gdy sam komputer nie zostat zabezpieczony
hastem, lub gdy do komputera ma dostep wiecej niz jedna osoba,

Uaktywnienie weryfikacji uzytkownika (ekran logowania) (patrz strona 177)
(c) wydrukuje przyktadowe rejestry czynnosci, oraz kategorii czynno$ci przetwarzania danych.
Wymagania RODO

Ogélnie wymagania zwigzane z rozporzadzeniem RODO mozna podzieli¢ na cztery grupy: (1)
wymagania dotyczace uwierzytelniania, (2) wymagania dotyczace funkcjonalnosci programu, (3)
wymagania dotyczace zabezpieczenia technicznego i fizycznego, oraz (4) wymagania dotyczace
prowadzenia dokumentaciji.

Wymagania dotyczace uwierzytelniania: RODO nie precyzuje na czym takie wymagania
miatyby doktadnie polegaé. Za rozsadne mozna przyja¢ nastepujace zatozenia: kazdy uzytkownik powinien
posiadac¢ indywidualny identyfikator i hasto do programu, identyfikator uzytkownika, ktéry utracit
uprawnienia, nie powinien by¢ przydzielony innej osobie, hasto do programu powinno sktadaé sie co
najmniej z 8 znakdw, zawiera¢ mate i duze litery oraz cyfry lub znaki specjalne. W przypadku
zapotrzebowania na wieksze restrykcje, mozna wymusi¢ zmiiane hastfa nie rzadziej, niz np. co 30 lub 90
dni. Program spetnia wszystkie powyzsze wymagania dotyczace uwierzytelniania - wszystkie opisane
kwestie mozna w programie zrealizowa¢ wykorzystujac modut Administrator.

Wymagania dotyczace funkcjonalnosci programu: program zapewnia automatycznie
odnotowanie daty oraz identyfikatora uzytkownika dokonujacego dodania, modyfikacji i usuwania danych
osobowych, odnotowanie informacji o odbiorcach, ktérym dane zostaty udostepnione oraz o dacie i
zakresie udostepnienia, odnotowanie, jaka zgoda, kiedy i z jakimi ograniczeniami zostata wyrazona,
odnotowanie informacji o dacie wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. Program
zapewnia rowniez mozliwo$¢ odnotowania, ze osoba, ktérej dane dotycza, wniosta o ograniczenie ich
przechowywania, oraz dostarczenie osobie, ktérej dane dotycza, jej wiasnych danych osobowych, w
formacie wydruku PDF (wydruk kartoteki osobowej zatrudnionego). Program spetnia wszystkie powyzsze
wymagania dotyczace funkcjonalnosci.

Wymagania dotyczace zabezpieczenia technicznego i fizycznego: komputer z danymi
powinien znajdowac sie w wydzielonym miejscu, zabezpieczonym przed utrata danych spowodowang np.
pozarem, zalaniem, wlamaniem, nieuprawnionym wgladem, kradzieza, na terytorium Europejskiego
Obszaru Gospodarczego, powinny by¢ tworzone regularne kopie zapasowe, zapis tych kopii nie powinien
by¢ przechowywany w pomieszczeniu, gdzie znajduje sie komputer, z ktérego one pochodza. Prawa
dostepu przydzielone uzytkownikom powinny by¢ odbierane po zakonczeniu zatrudnienia lub
dostosowywane do zaistniatych zmian. Sprzet powinien by¢ chroniony przed awariami zasilania oraz
innymi przerwami. Spetnienie wymagan zabezpieczenia technicznego i fizycznego lezy w gestii
uzytkownika.

W programie jest automatycznie tworzony i przechowywany log zdarzen rejestrujgcy dziatania
uzytkownikow, oraz zdarzenia zwigzane z bezpieczenstwem informacji. Przegladanie logu aktywnosci
uzytkownikow jest dostepne poprzez modut 'Administrator’ instalowany razem z programem.

Wymagania dotyczace dokumentaciji: podmioty sg zobowigzane do prowadzenia dwoch
rejestréw: (1) czynnosci przetwarzania danych, oraz (2) kategorii czynnosci przetwarzania danych.
Przyktadowe rejestry do wydruku zostang udostepnione uzytkownikom programu.

W odniesieniu do innych potencjalnie przydatnych dokumentéw, mozna wymieni¢ réwniez
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla Administratora danych. Przyktadowe upowaznienie
powinno upowaznia¢ do przetwarzania danych osobowych gromadzonych w aktach osobowych oraz w
innych zbiorach, dotyczacych danych osobowych kandydatéw do pracy przetwarzanych w zwigzku z
procesem rekrutacji oraz danych osobowych pracownikéw i bytych pracownikéw przetwarzanych w
zwigzku z ich zatrudnianiem, powinno wygasac¢ w przypadku rozwigzania umowy o prace lub zmiany
stanowiska przez Administratora, oraz zobowigzywa¢ Administratora do zachowania w tajemnicy
przetwarzanych danych osobowych oraz sposobu ich zabezpieczenia

Poniewaz wielu uzytkownikéw programu pyta réwniez o formularz zgody pracownika na
przetwarzanie danych osobowych, warto przypomnieé, ze co do zasady, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych pracownika lub kandydata do pracy jest wymagana tylko wtedy, gdy pracodawca przetwarza
dane, do ktérych nie zostat umocowany na podstawie przepisow. Zgoda pracownika bytaby konieczna,
gdyby pracodawca miat zamiar wykorzystywac dane osobowe pracownika w celach innych niz zwigzane z
zatrudnieniem.Jesli pracodawca zgda od pracownikéw jedynie danych osobowych, ktérych wymagajg
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przepisy, nie potrzebuje zgody tych 0sdb na ich przetwarzanie. Przyktadowo zgody nie wymaga
prowadzenie akt osobowych czy naliczanie listy ptac, natomiast wymagatoby np. wprowadzenie rejestraciji
danych biometrycznych pracownikéw.

1. Rejestr czynnosci przetwarzania danych - rejestr prowadzi Administrator. Obowigzek
prowadzenia rejestru czynnosci wynika z art. 30 ust. 1 rozporzadzenia RODO. W rejestrze powinny
znalez¢ sie nastepujace informacje:

a) imie i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe administratora oraz wszelkich
wspétadministratoréw, a takze gdy ma to zastosowanie — przedstawiciela administratora oraz inspektora
ochrony danych;

b) cele przetwarzania;
¢) opis kategorii 0s6b, ktérych dane dotycza, oraz kategorii danych osobowych;

d) kategorie odbiorcow, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym odbiorcéw w
panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;

e) gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, a w przypadku
przekazan, o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 akapit drugi, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;

f) jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuniecia poszczegdlnych kategorii danych;

g) jezeli jest to mozliwe, ogdiny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa, o
ktérych mowa w art. 32 ust. 1.

2. Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania danych - rejestr prowadza podmioty przetwarzajace
dane na zlecenie Administratora danych. W rejestrze kategorii czynnosci przetwarzania powinny byc¢
zawarte:

a) imie i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe podmiotu przetwarzajgcego lub podmiotow
przetwarzajacych oraz kazdego administratora, w imieniu ktérego dziata podmiot przetwarzajacy, a gdy ma
to zastosowanie — przedstawiciela administratora lub podmiotu przetwarzajacego oraz inspektora ochrony
danych;

b) kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego z administratoréw;

c) gdy ma to zastosowanie — przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizaciji
miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, a w przypadku
przekazan, o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 akapit drugi, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;

d) jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa, o
ktérych mowa w art. 32 ust. 1.
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Informacje dla poczatkujacego uzytkownika

Ponizsze informacje maja na celu umozliwienie poczatkujacemu uzytkownikowi jak najszybsze
zorientowanie sie w programie, jego podstawowych funkcjach i mozliwosciach. Mozesz tutaj
zawsze wroci¢, wybierajac opcje menu 'Pomoc’, 'Informacje dla Poczatkujacego Uzytkownika'.
Kazdy temat pomocy mozna wydrukowaé (opcja menu 'Plik’, 'Drukuj Temat...").

W czasie wdrozenia mogaq sie pojawi¢ trudnosci we wprowadzaniu dat, czy tez nieprawidtowe
zaokraglanie kwot. Jest to zwykle zwigzane z nieprawidiowymi ustawieniami 'Ustawien regionalnych’
Windows. W celu rozwigzania tych problemow nalezy zapozna¢ sie z nastepujaca sekcja pomocy:

Ustawienia Regionalne Windows (patrz strona 110)
Sekwencja rozpoczecia pracy lub testowania programu moze by¢ nastepujaca:

1. Wprowadzenie danych o firmie (ekran 'Firma'). Uwaga: w celu wprowadzenia danych o
firmie mozna skorzystaé z importu z programu Ptatnik,

Import danych zgtoszeniowych (patrz strona 61)

2. Wprowadzenie danych o zatrudnionych (menu kartoteki osobowej 'Pracownicy'). Nalezy
wprowadzi¢ dane osobowe oraz ptace zasadnicza. Uwaga: w celu wprowadzenia danych o
zatrudnionych mozna skorzystac z importu z programu Platnik,

3. Utworzenie nowej listy ptac (ekran 'Listy Ptac i Rozliczenia') rodzaju 'Wynagr. zasadnicze i inne
skt. miesieczne',

4. Wybranie i dopisanie do nowej listy ptac zatrudnionych (ekrany 'Dopisz Pracownika' oraz
'Kryteria Odczytu Dopisania Pracownika' po otwarciu zawartosci listy ptac),

5. Zweryfikowanie listy ptac (ekran 'Raport Weryfikujacy Listy Ptac’)
6. Wydrukowanie listy ptac (ekran 'Wydruk Listy Ptac')

7. Przejrzenie innych opcji programu oraz odczytanie i wydrukowanie wybranych raportow lub
dokumentow.

Po wykonaniu powyzszej sekwencji czynnosci dalsze postugiwanie sie programem powinno by¢ w
duzej mierze intuicyjne. W programie nic sie nie dzieje bez wiedzy i akceptacji uzytkownika - nie ma mowy
0 dokonaniu przypadkowych zmian.

W linii tytutowej gtéwnego ekranu - po nazwie programu i mysiniku - znajduje sie nazwa skrécona
aktualnej firmy oraz aktualna data w programie. Nazwe skrocong mozna zmieni¢ korzystajac z ekranu
'Firma’. Aktualng date w programie mozna zmieni¢ korzystajac z opcji menu preferencji 'Zmiana Daty'.
Wiekszos¢ czynnosci w programie wykonuje sie siegajac do jednej lub wiecej opcji menu gtéwnego
programu w celu otwarcia ekranu jednego z zadan lub opcji 'Dziatania’ po otwarciu zadania. Jezeli z
wybranym zadaniem wigzg sie dodatkowe operacje, sa one umieszczone w opcji menu 'Dziatania’.
Najczesciej wykorzystywane opcje menu 'Dziatania’ sg dostepne na pasku narzedzi (ikon) u goéry ekranu.
Otwarcie wiekszosci ekrandw jest zwykle poprzedzone otwarciem ekranu kryteribw odczytu. Na przyktad
po wybraniu opcji menu 'Listy Ptac i Rozliczenia' otwarty zostaje ekran kryteriow odczytu, na ktérym
uzytkownik wybiera rok i miesigc, dla ktérych z kolei chce dokonac odczytu list ptac i rozliczen.

Ekrany programu mozna podzieli¢ na trzy funkcjonalne grupy: wprowadzania danych, wydruku
danych oraz konfiguracyjne. Wspomniany ekran 'Listy Ptac i Rozliczenia' nalezy do grupy wprowadzania
danych. Przyktadowym ekranem wydruku jest 'Deklaracje PIT-4R(4)' (opcja menu wydrukéw deklaracji dla
urzedu skarbowego. Przyktadowym ekranem konfiguracyjnym jest 'Kody Tytutdw Ubezpieczen' (opcja
menu konfiguracji wynagrodzenh i rozliczen).

Podstawowe czynnosci edycyjne (patrz strona 15)
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Aby uniewidoczni¢ nie wykorzystywane moduty programu, nalezy skorzystac z opcji menu
'Ustawienia Programu dla Firmy'. Przyktadowo, jezeli wia$ciciele firmy nie sktadajg deklaracji PIT-5,
mozna wytaczy¢ opcje dotyczace deklaracji PIT-5.

Ustawienia programu dla firmy (patrz strona 109)

Pamietaj, ze program jest nieustannie rozbudowywany i uaktualniany. Jezeli w wers;ji, ktdra
posiadasz brakuje jakiejs funkcji - sprawdz aktualnie dostepna wersje, by¢ moze ta funkcja zostata juz
zaimplementowana.

Masz problem z programem? Nie mozesz dokona¢ wlasciwego rozliczenia? Daj nam znac.
Kontakt do naszej firmy jest dostepny poprzez odpowiednig opcje menu 'Pomoc'.

Podstawowe koncepcje (patrz strona 17)

Najczesciej zadawane pytania (patrz strona 111)

Praca z programem (patrz strona 16)

Jak to zrobi¢? (patrz strona 117) - odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania
Wybrane zagadnienia kadrowo-ptacowe (patrz strona 178)

Wspoétpraca z programem Platnik ZUS (patrz strona 61)

Archiwizacja danych - kopie zapasowe (patrz strona 114)

Podstawowe czynnosci edycyjne

Podstawowe czynnosci edycyjne sg zgrupowane w opcjach menu 'Plik’ i 'Edycja’. Sg to m.in.:
'Nowa Pozycja' - dopisanie nowej pozyciji, 'Odczytaj' - ponowne odczytanie ekranu (np. jesli chce sie
odswierzy¢ dane lub dokonaé odczytu dla innych kryteriow odczytu), 'Zapisz' - zapisanie zmian
wprowadzonych na ekranie, 'skasuj/Odkasuj Pozycje' - zaznaczenie pozycji do usuniecia (lub
Zrezygnowanie z jej usuwania).

Dokonujac edycji danych nalezy pamietac¢ o nastepujacych kwestiach:

1. po otwarciu wiekszosci z ekranéw na ktérych mozna wprowadzac informacje, jezeli sq one
puste, dopisywana jest do nich nowa pozycja. W przypadku wprowadzania danych mozna jg natychmiast
wykorzystac, w innym przypadku mozna jg zignorowac, poniewaz niezmieniona, nie zostanie zapisana.

2. aby dokona¢ zmiany danych juz istniejacych i wylistowanych na ekranie nalezy najpierw
zaznaczy¢ wybrang pozycje do edyc;ji - stuzy do tego biaty kwadracik znajdujacy sie zawsze po prawej
stronie wybranej pozyciji. Nalezy na niego 'klikng¢'. Po kliknieciu, pola dostepne do edycji zmienig kolor z
szarego na bialy i wtedy mozna dokonac na nich zmian,

3. aby dokonane zmiany (dopisywanie/modyfikacja/usuniecie pozycji) pojawity sie na wydrukach
nalezy po ich dokonaniu je zapisa¢ ('klikna¢' na ikone 'Zapisz' u gory ekranu lub wybra¢ opcje menu
'Plik’, 'Zapisz'). Sam fakt wprowadzenia zmian na ekranie nie oznacza ich automatycznego zapisu do bazy
danych. W przypadku préby opuszczenia ekranu po dokonaniu zmian bez zapisu pojawi sie odpowiednia
informacja przypominajaca.
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Praca z programem

Wybierz jedng z ponizszych opcji aby dowiedzie¢ sie wiecej na wskazany temat:
Podstawowe koncepcje (patrz strona 17) - wprowadzenie do pracy z programem,

Rozpoczecie dziatalnosci, roku lub miesiaca (patrz strona 18) - wprowadzanie danych o firmie,
nowych lat oraz miesiecy sprawozdawczych,

Wynagrodzenia i rozliczenia (patrz strona 75) - wynagrodzenia i rozliczanie zatrudnionych: tworzenie
list ptac i wprowadzanie danych dot. innych rozliczen, wprowadzanie wartosci dla zmiennych dot.
wynagrodzen dla pracownika i firmy, rozliczanie wtascicieli firmy,

Zamkniecie lub otwarcie miesiaca (patrz strona 19)

Kartoteki osobowe (patrz strona 20) - kartoteki osobowe dla zatrudnionych, wtascicieli, oraz
kandydatow do zatrudnienia,

Kartoteki dodatkowe (patrz strona 35) - rejestr uméw cywilnoprawnych (umowy zlecenia, o dzieto,
agencyjne i prawa autorskie),

Wydruki wynagrodzen (patrz strona 36) - wydruk/przegladanie list ptac, podsumowan/zestawien z
wynagrodzen, indywidualnych kart przychodéw pracownikéw oraz raportu weryfikujacy listy pfac,

Wydruki kadrowe (patrz strona 46) - wydruk/przegladanie kartotek osobowych, stanu zatrudnienia,
zestawien kadrowych oraz rejestru uméw cywilnoprawnych,

Wydruk dokumentéw (patrz strona 51) - wydruk/przegladanie dokumentow takich jak: przelew/wptata,
umowa zlecenie, o dzieto, rachunek do umowy, kwestionariusz osobowy, umowa o prace, swiadectwo
pracy, zmiana warunkéw umowy o prace (angaz), wypowiedzenie warunkOw umowy o prace, rozwigzanie
umowy 0 prace za wypowiedzeniem i bez wypowiedzenia,

Wydruki deklaracji dla urzedu skarbowego (patrz strona 55) - wydruk/przegladanie deklaraciji
podatkowych, m.in. PIT-4R(4), 5, 8AR(A), 11, 40, R, IFT-1/1R,

Przekaz do systemu e-Deklaracje (patrz strona 59) - przekaz deklaracji podatkowych do systemu e-
Deklaracje,

Wydruki dodatkowe (patrz strona 60) - dodatkowe wydruki, takie jak raport przypomnien, oraz rejestr
wydrukow,

Wspotpraca z programem Platnik ZUS (patrz strona 61) - eksport i import danych rozliczeniowych i
zgtoszeniowych,

Wspotpraca z programem finansowo-ksiegowym (patrz strona 73) - wydruk i eksport danych do
programu finansowo-ksiegowego,

Zadania dodatkowe (patrz strona 84) - listy miast, panstw, bankéw, urzedéw skarbowych oraz stanowisk
i kategorii zaszeregowania,

Konfiguracja wynagrodzen i rozliczen (patrz strona 87) - dane konfiguracyjne: stawki, kwoty, definicje,
itp.

Testy wiedzy (patrz strona 97) - tworzenie, oraz zdawanie testow wiedzy, sprawdzajacych wiedze i
kompetencje zatrudnionych, lub kandydatéw do zatrudnienia,

Dodatkowe opcje (patrz strona 107) (w menu plik oraz opcji administracyjnych)

Modut Rozszerzen (patrz strona 98) - zestaw dodatkowych raportéw oraz funkcjonalnosci
usprawniajgcych prowadzenie kadr i ptac.
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Podstawowe koncepcje

Program jest kompletnym rozwigzaniem kadrowo-ptacowym w ktérym podstawowym pojeciem
jest lista ptac/rozliczenie, ktére oznacza nie tylko standardowa liste ptac z wynagrodzeniem
zasadniczym, czy premia, ale jakiekolwiek rozliczenie z ZUS czy urzedem skarbowym, niekoniecznie
zwigzane z wyptatg dla zatrudnionego. Za pomoca list ptac/rozliczeh rozlicza sie wszystko: od
wynagrodzen, poprzez umowy cywilnoprawne, az do rozliczen z ZUS z tytutu zasitkbw macierzynskich i
wychowawczych, czy kwot zadeklarowanych.

Wprowadzajac nowa liste ptac czy rozliczenie mozna dowolnie wybra¢ rodzaj, a nastepnie dopisac
zatrudnionych. Kazdy rodzaj listy ptac/rozliczen posiada zbior dostepnych sktadnikéw i $wiadczen. Przy
dopisywaniu zatrudnionego, tylko te sktadniki i Swiadczenia z kartoteki zatrudnionego, ktére sg dostepne
na wybranym rodzaju listy ptac, sg do niej dopisywane. W odréznieniu od sktadnikow i Swiadczen,
potracenia sg dopisywane do kazdej listy ptac/rozliczenia w kolejnosci tworzenia list w miesigcu az
do petnej kwoty potracenia (w zaleznosci od definicji w kartotece osobowej zatrudnionego i na ekranie
definiowania potracen). Poprzez odpowiednie przygotowanie kartotek dla zatrudnionych, kompletne listy
ptac i rozliczenia sa wypetniane automatycznie przy dopisywaniu do nich zatrudnionych. Dotyczy to nie
tylko wyptat wynagrodzen, ale rowniez wszelkich zwigzanych z nimi $wiadczen i potracen.

Do definiowania sktadnikéw wynagrodzenia/rozliczenia i potracen w kartotece zatrudnionego sg
wykorzystywane formuty ptacowe w formie wielomianu z dowolng liczbg zmiennych. Za pomoca tych
formut mozna stosunkowo tatwo 'zaprojektowac' dowolng praktycznie uzyteczng forme sktadnika
wynagrodzenia/rozliczenia, czy potracenia. Kwota sktadnika wynagrodzenia/rozliczenia czy potracenia
jest zwykle najefektywniej wyliczana w oparciu o formute. Wynagrodzenie zasadnicze nalezy do
najprostrzych do zdefiniowania i jest automatycznie dopisywane przy wprowadzaniu nowych pracownikéw
(formuta '1,0000 x Ptaca zasadnicza (Zatrudniony)'). Bardziej ztozonymi formutami moga by¢ rozliczane
takie sktadniki jak prowizja, wyptaty za godziny nadliczbowe, wynagrodzenie godzinowe, czy np. alimenty.
Do dyspozycji uzytkownika przy projektowaniu formut sg nie tylko wprowadzone przez niego zmienne, ale
takze dodatkowe uzyteczne kwoty (zmienne systemowe) zwigzane z samym rozliczeniem (np. podstawa
ub. emerytalnego/rentowego, wynagrodzenie netto bez potrgcenia na lidcie i inne). Kazda formuta posiada
zakres czasowy w ktérym 'obowigzuje’, tzn. raz zarejestrowana formuta wyptaty dodatku funkcyjnego (np.
styczen - grudzien 2010 roku) pozostaje w kartotece zatrudnionego i nie jest dopisywana do list ptac w
kolejnych latach.

Swiadczenia (np. zasitek chorobowy) sg automatycznie wyliczane przy dopisywaniu do list ptac.
Swiadczenia nie sg definiowane formutami - kwoty i sposéb rozliczenia $wiadczenia sa definiowane w
'Konfiguracji Wynagrodzen i Rozliczer' na ekranie 'Definiowanie Swiadczen i Przerw'. Kwota $wiadczenia
jest zawsze wyliczana w oparciu o ustawienie opcji 'Podstawa wyliczana jako' dla tego
swiadczenia na ekranie definiowania swiadczen i przerw. Jedynym wyjatkiem jest umieszczenie
$wiadczenia w kartotece osobowej zatrudnionego na zaktadce 'Absencje/Swiadczenia' i podzaktadce
'Przerwy' - wtedy zostaje ono dopisane do listy ptac z kwotg 0, a wtasciwg kwote oblicza i wyptaca ZUS. W
ten sposéb rozliczajg zasitki ptatnicy nie uprawnieni do wyptaty tych zasitkdw.

Oszczednos¢ czasu przy wypetnianiu list ptac i rozliczen mozna uzyskac¢ wykorzystujac
raport weryfikujacy listy ptac. Raport ten, uruchomiony dla konkretnego miesigca oraz zatrudnionych
weryfikuje kilkadziesiat elementow zwigzanych z rozliczeniami. Weryfikowane sg zaréwno elementy
najprostrze, takie jak np. uwzgledniona kwota wolna, czy koszty ustawowe przy rozliczaniu zaliczki na
podatek dochodowy, jak réwniez bardziej ztozone, takie jak kwoty wyptaconych sktadnikow
wynagrodzenia, czy potracen. Raport weryfikujacy pozwala unikna¢ podstawowych btedéw na listach ptac i
jego odczytanie jest konieczne (chociaz dobrowolne) przed wydrukiem kazdej listy, zwtaszcza po
dokonaniu jakichkolwiek zmian. Jak w inny sposéb mozna szybko upewnic¢ sie, ze np. kwota alimentow
zostata potracona w petnej ustawowej wysokosci, ktéra nie zostata jednak przekroczona?

Firmy dokonujace ksiegowania wyptat dla zatrudnionych z pewnoscig docenig mozliwosci
raportéw 'Zestawienia Podsumowujace z Wynagrodzen' oraz 'Podstawowe Zestawienia Ksiegujace
(FK)'. Raporty ten umozliwiajg dokonanie przegladu wyptaconych/rozliczonych kwot w catym szeregu
uzytecznych perspektyw, zwtaszcza zwigzanych z podsumowywaniem wyptat wynagrodzeh w okresie. Z
ich pomocg mozna réwniez szybko ustali¢ np. na jakich listach ptac zatrudniony jest obecny w wybranym
okresie, jakie otrzymat sktadniki wynagrodzenia, $wiadczenia, czy tez jakie rozliczyt umowy cywilnoprawne.

Niemal wszystkie emitowane przez program dokumenty, takie jak np. deklaracje PIT,
przelewy/wptaty, dokumenty kadrowe (umowa o prace/rozwigzanie umowy o prace/Swiadectwo pracy i
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inne), czy umowy cywilnoprawne i rachunki moga zosta¢ zapisane w wyemitowanej formie np. w celu
pdzniejszego wykonania kopii/duplikatu lub tez po prostu trzymania rekordu wystawionych dokumentow.

Program powinien by¢ intuicyjny i wygodny w wykorzystaniu. Ocena tego czy tak jest nalezy
do uzytkownika. Daj nam zna¢, co o tym sadzisz. Kontakt do producenta lub dystrybutora programu jest
dostepny poprzez odpowiednig opcje menu 'Pomoc'.

Rozpoczecie dziatalnosci, roku, lub miesigca

Wybierz jedng z ponizszych opcji aby dowiedzieé sie wiecej na wskazany temat:
Wprowadzanie danych o firmie (patrz strona 18) - dane firmy,

Lata sprawozdawcze (patrz strona 20) - wprowadzanie nowych lat sprawozdawczych,

Miesiace sprawozdawcze (patrz strona 19) - wprowadzanie howych miesiecy sprawozdawczych,
Konfiguracja wynagrodzen i rozliczen (patrz strona 87) - dane konfiguracyjne: stawki, kwoty, definicje,
itp.

Uwaga: zawsze pamietaj o poprawnym wprowadzeniu kwot konfiguracyjnych takich jak roczne
ograniczenie podstawy wymiaru ub. emerytalnego i rentowego, ograniczenie podstawy wymiaru ub.
chorobowego dla os6b dobrowolnie ubezpieczonych, ptaca przecietna i minimalna, itp. wszystkie dostepne
na ekranach konfiguracji wynagrodzen i rozliczen.

Wprowadzanie danych o firmie

Na ekranie 'Firma' wprowadzane sg podstawowe dane dotyczace aktualnie rozliczanej firmy
takie jak nazwa skrocona, petna, adres siedziby/miejsca zamieszkania, dane identyfikacyjne dla urzedu
skarbowego i ZUS, dane rozliczeniowe ZUS specyficzne dla catej firmy, adres wtasciwego urzedu
skarbowego, numery rachunkéw bankowych oraz wiele innych informacji.

Numer rachunku bankowego (patrz strona 205)

Lista danych rejestrowanych na ekranie 'Firma' jest stale uaktualniana w miare zmian w polskim
prawie. Liste firm mozna zmodyfikowa¢ wykorzystujac odpowiednig opcje menu 'Dopisz/Usun Firme'.
Nazwy miast oraz dane bankéw i urzedéw skarbowych mozna uzupetni¢ wybierajac odpowiednig opcje
menu 'Dziatania’.

Dopisz firme (patrz strona 109)

Usun firme (patrz strona 109)

Szczegoty dotyczace firmy (patrz strona 18)

W szczegélnosci na ekranie mozna (korzystajac z opcji menu 'Dziatania’, 'szczegéty Dotyczace
Firmy"):

1. zdefiniowa¢ dodatkowe dane dotyczace rozliczeh z ZUS i urzedem skarbowym w tym m.in.
ustawienie domysinych zasad podlegania i finansowania sktadek ZUS dla pracownikéw, zleceniobiorcow i
innych 0s6b oraz wiascicieli zwigzanych z firma,

2. zdefiniowa¢ format automatycznej numeraciji list ptac i uméw cywilnoprawnych,

Uwaga zaktady pracy chronionej: domysine ustawienie podlegania i finansowania sktadek ZUS
jest ustawione dla typowego przypadku zaktadow ktére nie sg zaktadami pracy chronionej i nalezy je w
przypadku zaktadéw pracy chronionej odpowiednio dostosowac (opcja menu 'Dziatania’, 'szczegoty
Dotyczace Firmy' zaktadka 'ZUS II').

Szczegoly dotyczace firmy
Na ekranie specyfikuje sie dodatkowe dane dotyczacych rozliczen z ZUS oraz definiuje numeracije
dokumentow. M.in. wprowadza sie nastepujace dane:

zaktadka 'Ogolne i ZUS I' - dodatkowe dane identyfikacyjne dla ZUS, termin przysytania raportéw
dla ZUS, stawka ubezpieczenia wypadkowego, specyfikacja czy firma jest zaktadem pracy chronionej, czy
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nie oraz czy jest uprawniona do wyptaty Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego (w zaleznosci od tego
wyboru do programu 'Platnik’ bedg eksportowane raporty RCA lub RNA (do 31-12-2002)).

zaktadka 'ZUS II' - na zaktadce zostajg wybrane domysine ustawienia podlegania i finansowania
sktadek ZUS dla os6b zwigzanych z firma: pracownikéw, zleceniobiorcow i innych oséb oraz wiascicieli (w
przypadku firm - 0s6b fizycznych). Dla kazdej z tych typéw 0s6b wybrane zostajg ustawienia z listy
wprowadzonej na ekranie 'Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS' (opcja menu stowniki).
Ustawienia te zostana przyjete domysinie przy wprowadzaniu nowych os6b w kartotekach osobowych
firmy.

Wybierz kod tytutu ubezpieczenia ZUS (patrz strona 25)
Wybierz zasady podlegania i finansowania sktadek ZUS (patrz strona 26)
zakiadka 'Adresy' - dodatkowe adresy z ktérymi zwigzana jest dziatalnos¢ firmy,

zaktadka 'Numeracja dokumentéw' - na zaktadce wprowadzane sg informacije pozwalajace na
automatyczng numeracje dokumentéw: list ptac i uméw cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieto, agencyjneji o
prawa autorskie), zgodnie ze zdefiniowanym przez uzytkownika formatem. Uzytkownik moze wybraé
automatyczng dokumentow lub nie. W zaleznosci od tego wyboru pole 'Numer' przy wprowadzaniu
nowego dokumentu bedzie dostepne do edycji lub nie.

Jak zautomatyzowaé numeracje dokumentow? (patrz strona 175)

zaktadka 'Czas pracy' - na zakiadce wprowadzane sg informacje dotyczace godzin czasu pracy w
firmie w domysinym kalendarzu, oraz dodatkowe ustawienia dotyczace klasyfikacji godzin nadliczbowych,
np. czy godziny nadliczbowe w sobote sa automatycznie klasyfikowane jako 100%, wybdr algorytmu
klasyfikacji godzin nadliczbowych 100% z przekroczenia normy sredniotygodniowej (algorytm MPiPS lub
PIP).

W jaki sposdb rejestrowac¢ godziny nadliczbowe? (patrz strona 124)

Miesiace sprawozdawcze

Na ekranie 'Miesigce Sprawozdawcze' wprowadzane sg dane dotyczace miesiecy
sprawozdawczych dla wybranego na ekranie 'Kryteria Odczytu Miesiecy Sprawozdawczych' roku. Na tym
ekranie dla wybranego roku powinny by¢ wprowadzone wszystkie 12 miesiecy. W przypadku dodania
nowego roku sprawozdawczego, nalezy dla tego roku na tym ekranie wprowadzic dla tego roku dane
miesiecy. Istotnym elementem kazdego miesigca sprawozdawczego wprowadzonego na tym ekranie jest
kolumna 'Wyswietlany na kryteriach odczytu'. Tylko miesigce dla ktérych ta kolumna jest zaznaczona bedg
wyswietlane na kryteriach odczytu pozostatych ekranéw programu. Stuzy to wygodzie uzytkownika, jak
rowniez zapobiega pomytkom uzytkownika w wyborze miesigca sprawozdawczego do wprowadzania lub
wydruku danych. W praktyce nie zaznaczenie tej kolumny oznacza archiwizacje miesigca.

Istotng informacja wprowadzang na ekranie 'Miesigce Sprawozdawcze' jest ilos¢ dni pracy w
danym miesigcu. Wprowadzona ilos¢ dni pracy jest proponowana domysinie przy dopisywaniu
pracownikdédw na podstawowag liste ptac "Wynagrodzenie zasadnicze i inne skt. miesieczne'. Dni pracy
okreslane sg na ekranie kalendarza dostepnym po wybraniu opcji menu 'Dziatania’, 'Dni Pracy'.

Zamkniecie lub otwarcie miesiaca

Na ekranie 'Zamkniecie lub Otwarcie Miesigca', po dokonaniu wyboru roku sprawozdawczego na
ekranie kryteriow odczytu, dokonuje sie zamkniecia lub ponownego otwarcia miesigca sprawozdawczego.
Jest to typowy ekran administracyjny. Domysinie kazdy miesigc sprawozdawczy po jego wprowadzeniu na
ekranie 'Miesigce Sprawozdawcze' jest otwarty. Oznacza to, ze mozna dokonywa¢ zmian w zapisach
prowadzonych dla tego miesigca takich jak wprowadzania nowych czy zmiana istniejgcych list ptac i
rozliczen. Po zakresleniu kolumny 'Zamkniety' na ekranie 'Zamkniecie lub Otwarcie Miesiaca',
dokonywanie takich zmian nie jest juz mozliwe.

Jezeli jednak zachodzi potrzeba dokonania zmian po zamknieciu, okres mozna ponownie
otworzy¢, a nastepnie ponownie zamkng¢. Naturalnie pozostaje kwestia spojnosci danych w
przypadku, gdy okres zostaje otwarty i zmieniony po uprzednim zamknieciu, w zwigzku z czym
nalezy z tej mozliwosci korzysta¢ bardzo ostroznie.



20 Kadry i Place

Lata sprawozdawcze

Na ekranie 'Lata Sprawozdawcze' wprowadzane sg dane dotyczace lat dla ktdrych
wykorzystywany jest program. Na tym ekranie domysinie wprowadzone sg lata do 2003 roku. W
przypadku dodania nowej firmy do systemu, nalezy dla tej firmy na tym ekranie wprowadzi¢ lata
sprawozdawcze. Istotnym elementem kazdego roku sprawozdawczego wprowadzonego na tym ekranie
jest kolumna 'Wyswietlany na kryteriach odczytu'. Tylko lata dla ktérych ta kolumna jest zaznaczona beda
wyswietlane na kryteriach odczytu pozostatych ekranéw programu. Stuzy to wygodzie uzytkownika, jak
réwniez zapobiega pomytkom uzytkownika w wyborze roku sprawozdawczego do wprowadzania lub
wydruku danych. W praktyce nie zaznaczenie tej kolumny oznacza archiwizacje roku.

Kartoteki osobowe

Opcje menu kartotek osobowych grupujg ekrany zwigzane z wprowadzaniem danych do kartotek
pracownikéw, zleceniobiorcOw i innych oséb oraz wiascicieli firmy (w przypadku firm - oséb fizycznych).
Dostepne sa rowniez ekrany pozwalajgce na dokonanie podziatu pracownikédw na dowolng ilos¢ dziatéw, a
zleceniobiorcow i innych oséb na dowolng ilos¢ grup. Wybierz jedng z ponizszych opcji aby dowiedzie¢ sie
wiecej na wskazany temat:

Kartoteka pracownikow (patrz strona 20)

Kartoteka zleceniobiorcéw i innych osob (patrz strona 23)

Kartoteka kandydatéw do zatrudnienia (patrz strona 24)

Kartoteka wtascicieli (patrz strona 24) (dla firm - oséb fizycznych)
Wprowadzanie przerw/swiadczen wg wybranego okresu (patrz strona 35)
Wprowadzanie badan i szkolen wg wybranego okresu (patrz strona 35)

Dodatkowe dane historyczne i listy (patrz strona 25)

Kartoteka pracownikow

Na ekranie 'Kartoteka Pracownikow' wprowadzane sg dane osobowe dotyczace pracownikéw
firmy w zakresie takim, jaki jest niezbedny m.in. do przygotowania list ptac, wypetnienia karty przychodéw
pracownika, deklaracji dla urzedu skarbowego, raportow rozliczeniowych dla ZUS oraz dodatkowych
dokumentow (np. umowa o prace, swiadectwo pracy, itp.). Kryteria odczytu ekranu 'Kartoteka
Pracownikéw' dajg mozliwo$é wyboru dziatu oraz konkretnego badz wszystkich pracownikéw lub dopisania
nowego pracownika. Dodatkowo przy wyborze wszystkich pracownikédw mozna zaznaczy¢ 'Uwzglednié
osoby aktualnie niezatrudnione' jezeli chce sie wylistowac takze pracownikéw zwolnionych lub takich,
ktorzy jeszcze nie zaczeli pracy.

Do kartoteki wybranego pracownika wprowadzane sg m.in.: nazwisko i imie, historia zatrudnienia,
historia wymiaru czasu pracy, historia stanowisk (liste stanowisk mozna uzupetni¢ wybierajac opcje menu
stownikéw - ekran ’stanowiska'), zmienne dot. wynagrodzenia, adresy zamieszkania, zameldowania,
korespondenciji (liste miast i krajéw mozna uzupetni¢ wybierajac opcje menu 'Dziatania’, 'Miasta' lub
'Kraje'), zmienne pracownika wykorzystywane do definiowania otrzymywanych sktadnikéw wynagrodzenia i
potracen, lista absencji(przerw) oraz inne dodatkowe dane dotyczace rozliczen z ZUS i urzedem
skarbowym. Do wprowadzenia czesci z tych informacji stuzg odpowiednie zaktadki na ekranach 'szczegoty
Dotyczace Wybranej Osoby'):

zakiadka 'Podstawowe’ - numery PESEL i NIP, nr id (numer identyfikacyjny), drugie imie, numer
dowodu osobistego, data i miejsce urodzenia, pte¢, imiona rodzicéw, oraz dane dotyczace formy wyptaty i
numer rachunku bankowego zatrudnionego w przypadku przelewow wynagrodzenia na konto. Informacje
wprowadzane w kartotece dla pracownikdéw: historia zatrudnienia i wyksztatcenia, stanowiska, wymiaru
czasu pracy oraz kategorii zaszeregowania. Dane historyczne mozna wprowadzié¢/zmieni¢ na ekranach
dostepnych poprzez wybranie przycisku '..." przy odpowiedniej informacji lub odpowiedniej opcji menu
'Dziatania’,
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zaktadka 'Podatki’ - czy uwzglednia¢ osobe na deklaracji PIT-4R(4), dane dotyczace podatku
dochodowego: jak wyliczana jest aktualna stawka podatku, kwota wolna (proporcjonalnie [%] w
przeliczeniu na jeden miesigc - aktualna kwota wolna znajduje sie na odpowiednim ekranie 'Konfiguracji
Wynagrodzen i Rozliczen'), koszty uzyskania przychodu (proporcjonalnie [%)] - aktualna kwota kosztéw
uzyskania znajduje sie na odpowiednim ekranie 'Konfiguracji Wynagrodzen i Rozliczen'), podstawa
kosztdw uzyskania przychodéw (na deklaracje PIT-11/40), czy rozliczanie jest wspdlne z matzonkiem oraz
czy zlecone zostato dokonanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego PIT-40. Dodatkowo na
zakfadce wprowadzane sg: wtasciwy w sprawie rozliczenia podatku dochodowego urzad skarbowy (liste
urzeddw skarbowych i bankéw mozna uzupei¢ wybierajac opcje menu 'Dziatania’, 'Urzedy Skarbowe' lub
'Banki', po opuszczeniu ekranu 'Dodatkowe Dane Dotyczgace Wynagrodzen i Rozliczen').

Numer rachunku bankowego (patrz strona 205)

zakiadka 'ZUS' - dane zgtoszeniowe dla ZUS m.in. identyfikator osoby dla ZUS (typ i numer), kod
tytutu ubezpieczenia (podmiot podstawowy tytutu nie dotyczy uméw zlecenia i agencyjnych - dla tych uméw
odpowiedni podmiot podstawowy nalezy wprowadzi¢ na listach ptac), prawo do emerytury, stopien
niepetnosprawnosci, nazwisko rodowe, obywatelstwo, dane dot. kasy chorych, czy uwzgledni¢ wymiar
czasu pracy na deklaracjach ZUS (DRA) i inne dane szczegdtowo opisane w poradniku ZUS 'Zasady
Wypetiania Dokumentéw Ubezpieczeniowych', ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych i pomocy
programu Ptatnik.

zakiadka 'Adresy' - adresy zameldowania na state miejsce pobytu i korespondenciji (jezeli inne niz
adres zamieszkania), numer skrytki pocztowej oraz adres poczty elektronicznej (e-mail).

Szczegoty dotyczace wybranej osoby (patrz strona 25)

Historia zatrudnienia (patrz strona 21)

Historia dziatéw (patrz strona 22)

Historia wymiaru czasu pracy (patrz strona 22)

Historia stanowisk (patrz strona 22)

Historia kategorii zaszeregowania (patrz strona 23)
Standardowy ekran dopisywania/wyboru osoby (patrz strona 78)
Podziat pracownikow na dzialy (patrz strona 23)

zakiadka '"Wyksztatcenie' - dane dotyczace poziomu otrzymanego wyksztatcenia, ukonczonych
skot, itp.

zaktadki 'Jezyki, kursy i uprawnienia’, 'Kary i nagrody’, oraz 'Dodatkowe’ - rejestracja i
przegladanie dodatkowych informaciji kadrowych o pracowniku, takich jak np. lista znanych jezykow
obcych, ukohnczonych kurséw, otrzymanych uprawnien, kar i nagréd, oraz wszelkich innych dodatkowych
informacji, ktére uzytkownik moze zdefiniowa¢ sam.

Definiowanie dodatkowych informacji kadrowych (patrz strona 95)

Historia zatrudnienia

Na ekranie 'Historia Zatrudnienia' wprowadzana jest historia zatrudnienia pracownika. Kazda
pozycja historii zawiera nastepujace dane: data 'od' i 'do’ okresu zatrudnienia, rodzaj zatrudnienia (nauka
lub praca), dane dotyczace umowy o prace (data zawarcia, okres na ktéry umowa zostata oryginalnie
zawarta, data rozpoczecia pracy oraz miejsce wykonywania pracy - w przypadku pozostawienia pustego
miejsca, na umowie o prace zostanie wydrukowany adres siedziby firmy), dane dotyczace zakonczenia
umowy o prace (przyczyna oraz tryb) oraz uwagi. Dodatkowo na ekranie mozna okresli¢, czy okres
zatrudnienia powinien zosta¢ wliczony przy kalkulacjach dotyczacych urlopu wypoczynkowego, emerytury,
nagrody jubileuszowej oraz dodatku stazowego dla pracownika. W obecnej wersji programu
wykorzystywana jest tylko informacja dotyczaca dodatku stazowego oraz urlopéw wypoczynkowych.

Wyliczanie stazu na podstawie historii zatrudnienia (patrz strona 22)

Na ekranie mozna wprowadzac nowe pozycje historii i odpowiadajgce im przedziaty czasowe lub
zmienia¢ czy usuwac istniejgce. Dodatkowo dostepna jest opcja menu 'Dziatania’ 'Wstaw Pozycje', dzieki
ktérej nowg pozycje mozna wstawi¢ przed aktualnie wybrang pozycja.
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Jak zautomatyzowac naliczanie dodatku stazowego? (patrz strona 128)

Wydruk dokumentéw (patrz strona 51)

Wyliczanie stazu na podstawie historii zatrudnienia

Na podstawie historii zatrudnienia mozna automatycznie wylicza¢ przystugujacy staz do wymiaru
urlopu wypoczynkowego oraz do dodatku stazowego. Okresy zatrudnienia sg uwzglednianie przy
wyliczeniu stazu zgodnie z definicjg na historii zatrudnienia pracownika.

Nie istnieja zrodta prawa definiujace w jaki sposéb precyzyjnie wylicza¢ lata, miesiace oraz dni
zatrudnienia przystugujace do danego stazu. W programie zostat zaimplementowany nastepujacy
algorytm:

1. Sumowane sa okresy 'ciggte’, tzn. takie, dla ktérych data koncowa poprzedniego okresu poprzedza o
jeden dzien date poczatkowa nastepnego okresu.

2. Dla kazdego z okreséw ciagtych, wyliczana jest liczba petnych miesiecy w czasie okresu, np. w okresie
od 15-3-2001 do 25-4-2002 jest 13 petnych miesiecy. Dodatkowo wyliczana jest réwniez 'resztéwka' dni -
11 w tym przypadku (od 15-4-2002 do 25-4-2002).

3. Wyliczana jest suma liczby petnych miesiecy dla wszystkich okresow ciagtych oraz oddzielnie, suma
liczby 'resztéwek' dni. Suma 'resztéwek’ dni jest dzielona przez 30 i liczba petnych trzydziestek jest
dodawana do sumy liczby petnych miesiecy. Np. w przypadku dwoch okreséw zatrudnienia, od 15-3-2001
do 25-4-2002 (13 miesiecy i 11 dni) oraz od 10-9-2003 do 31-12-2004 (15 miesiecy i 22 dni), po
zsumowaniu, otrzymujemy 29 miesiecy i 3 dni.

4. Suma liczby petnych miesiecy jest dzielona przez 12 i po zaokragleniu wyznacza liczbe lat stazu.

5. Do lat stazu dodawana jest, w przypadku urlopu wypoczynkowego, ew. korekta wynikajaca z
wyksztatcenia.

Historia dzialow

Na ekranie 'Historia Dziatéw' wprowadzane sg dziaty w kt6rych byt pracownik w poszczegoinych
okresach zatrudnienia.

Na ekranie mozna wprowadzac nowe dzialy i odpowiadajace im przedziaty czasowe lub zmienia¢
czy usuwac istniejgce. Dodatkowo dostepna jest opcja menu 'Dziatania’ 'Wstaw Pozycje', dzieki ktorej
nowa pozycje mozna wstawic przed aktualnie wybrang pozycja. Liste dostepnych dziatdw mozna zmieniac
wybierajac opcje menu kartoteki osobowej 'Podziat Pracownikéw na Dziaty'.

Podziat pracownikow na dzialy (patrz strona 23)

Historia wymiaru czasu pracy

Na ekranie 'Historia Wymiaru Czasu Pracy' wprowadzana jest historia wymiaru w jakim
zatrudniony byt pracownik. Kazda pozycja historii zawiera nastepujace dane: data 'od' i 'do’ oraz wymiar
czasu pracy w formacie zgodnym ze specyfikacjg ZUS i programu Ptatnik, czyli 1/1, 1/2 lub 3/4, itp.

Na ekranie mozna wprowadzac nowe pozycje historii i odpowiadajgce im przedziaty czasowe lub
zmieniac czy usuwac istniejace. Dodatkowo dostepna jest opcja menu 'Dziatania’ 'Wstaw Pozycje', dzieki
ktdrej nowg pozycje mozna wstawi¢ przed aktualnie wybrang pozycja.

Historia stanowisk

Na ekranie 'Historia Stanowisk' wprowadzane sa stanowiska zajmowane w poszczegélnych
okresach przez pracownika.

Na ekranie mozna wprowadzac nowe stanowiska i odpowiadajgce im przedziaty czasowe lub
zmieniac czy usuwac istniejace. Dodatkowo dostepna jest opcja menu 'Dziatania’ 'Wstaw Pozycje', dzieki
ktdérej nowg pozycje mozna wstawi¢ przed aktualnie wybrana pozycja. Liste dostepnych stanowisk mozna
zmieniac¢ wybierajac ekran ’stanowiska'.

Stanowiska (patrz strona 85)
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Stanowiska

Na ekranie 'stanowiska' wprowadzone sg nazwy stanowisk podpowiadane na liscie podpowiedzi
przy dopisywaniu nowych pozycji do historii stanowisk w kartotece pracownika.

Na ekranie mozna wprowadzac¢ nowe nazwy lub zmienia¢ czy usuwac istniejace zgodnie z
potrzebami firmy.

Historia kategorii zaszeregowania

Na ekranie 'Historia Kategorii Zaszeregowania' wprowadzana jest historia kategorii
zaszeregowania, czyli ogélnych danych informacyjnych o wynagrodzeniu pracownika. Kazda pozycja
historii zawiera nastepujace dane: daty 'od' i 'do’, nazwe kategorii (ze stownika) oraz opis wynagrodzenia
do umowy o prace.

Na ekranie mozna wprowadzac nowe pozycje historii i odpowiadajgce im przedziaty czasowe lub
zmienia¢ czy usuwac istniejgce. Dodatkowo dostepna jest opcja menu 'Dziatania’ 'Wstaw Pozycje', dzieki
ktérej nowg pozycje mozna wstawi¢ przed aktualnie wybrang pozycja.

Kategorie zaszeregowania (patrz strona 85)

Podzial pracownikow na dziaty

Na ekranie 'Podziat Pracownikéw na Dzialy' mozna wprowadzi¢ nowe dziaty oraz zmieni¢ nazwy
lub usuna¢ istniejace dziaty. W przypadku braku podziatu pracownikow w firmie na dziaty, taka role spetni
wprowadzenie jednego dziatu: 'Brak podziatu na dziaty'.

Kazdy dziat musi posiadac przypisang 'lokalizacje miejsca pracy', zgodnie z zapotrzebowaniem
sprawozdawczym GUS.

Lokalizacje miejsca pracy (patrz strona 86)

Kartoteka zleceniobiorcow i innych osob

Na ekranie 'Kartoteka Zleceniobiorcow i Innych Oséb' wprowadzane sg dane osobowe dotyczace
zleceniobiorcéw i innych 0s6b zatrudnionych przez firme w zakresie jaki jest konieczny do przygotowania
list ptac, deklaracji dla urzedu skarbowego, raportéw rozliczeniowych dla ZUS oraz dodatkowych
dokumentoéw (np. umowa zlecenie, umowa o dzieto, itp.). Kryteria odczytu ekranu 'Kartoteka
Zleceniobiorcéw i Innych Osob' dajg mozliwosé wyboru grupy oraz konkretnego badz wszystkich
zleceniobiorcédw lub nowego zleceniobiorcy. Dodatkowo przy wyborze wszystkich zleceniobiorcow nalezy
zaznaczy¢ 'Uwzgledni¢ osoby z ktérymi zaprzestano wspotpracy' jesli chece sie wylistowaé takze
zleceniobiorcédw z ktérymi zaprzestano wspotpracy. Do kartoteki wybranej osoby wprowadzane sg m.in.: nr
id (numer identyfikacyjny), nazwisko, imiona, numery PESEL i NIP, data urodzenia, telefon, imiona
rodzicow, historia zatrudnienia, adres zamieszkania (liste miast i krajbw mozna uzupetni¢ wybierajac opcje
menu 'Dziatania’, 'Miasta' lub 'Kraje") oraz dodatkowe dane dotyczace podatku dochodowego i
ubezpieczen (ekran 'Dodatkowe Dane Dotyczace Wynagrodzen i Rozliczen') i podleganie i finansowanie
skfadek ZUS (ekran 'Podleganie i Finansowanie Sktadek ZUS").

Informacje wprowadzane w kartotece dla dla zleceniobiorcow i innych oséb to m.in. informacije
dot. historii zatrudnienia, stawka ubezpieczenia wypadkowego (jezeli inna niz dla catej firmy), dane
dotyczace podatku dochodowego - jak wyliczana jest aktualna stawka podatku, urzad skarbowy wiasciwy
w sprawie rozliczenia podatku dochodowego oraz dane dotyczace formy wyptaty i numeru rachunku
bankowego zatrudnionego w przypadku przelewéw wynagrodzenia na konto.

Szczegoty dotyczace wybranej osoby (patrz strona 25)

Standardowy ekran dopisywania/wyboru osoby (patrz strona 78)

Podziat zleceniobiorcéw i innych oséb na grupy (patrz strona 24)

Weryfikowanie poprawnosci numeréw PESEL, NIP, REGON i konta bankowego (patrz strona 204)
Numer rachunku bankowego (patrz strona 205)

W kartotece zleceniobiorcéw i innych os6b do wprowadzania informacji dostepne sg te same
zaktadki, jak w przypadku kartoteki pracownikéw.
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Kartoteka pracownikéw (patrz strona 20)

Podziat zleceniobiorcow i innych os6b na grupy

Na ekranie 'Podziat Zleceniobiorcow i Innych Oséb na Grupy' mozna wprowadzi¢ nowe grupy oraz
zmieni¢ nazwy lub usunag¢ istniejace grupy. W przypadku braku podziatu zleceniobiorcéw w firmie na
grupy, taka role spetni wprowadzenie jednej grupy: 'Brak podziatu na grupy'.

Kartoteka kandydatow do zatrudnienia

Na ekranie 'Kartoteka Kandydatéw do Zatrudnienia' wprowadzane sg dane osobowe dotyczace
0s0b bedacych kandydatami do zatrudnienia w firmie. Kryteria odczytu ekranu 'Kartoteka Kandydatéw do
Zatrudnienia' dajg mozliwo$¢ wyboru rodzaju oraz konkretnego badz wszystkich kandydatéw. Do kartoteki
wybranej osoby wprowadzane sg m.in.: nazwisko, imiona, numery PESEL i NIP, data urodzenia, telefon,
imiona rodzicéw, adres zamieszkania (liste miast i krajow mozna uzupei¢ wybierajac opcje menu
'Dziatania’, 'Miasta' lub 'Kraje'), oraz dodatkowe dane dotyczace podatku dochodowego i ubezpieczen.

Standardowy ekran dopisywania/wyboru osoby (patrz strona 78)
Podziat kandydatow do zatrudnienia na rodzaje (patrz strona 24)
Weryfikowanie poprawnosci numeréw PESEL, NIP, REGON i konta bankowego (patrz strona 204)

Podzial kandydatéw do zatrudnienia na rodzaje

Na ekranie 'Podziat Kandydatéw na Rodzaje' mozna wprowadzi¢ nowe rodzaje, oraz zmieni¢
nazwy lub usungg¢ istniejace rodzaje. W przypadku braku podziatu kandydatéw do zatrudnienia na rodzaje,
taka role spetni wprowadzenie jednego rodzaju: '‘Brak podziatu na rodzaje’.

Kartoteka wiascicieli

Na ekranie 'Kartoteka Wtascicieli' wprowadzane sg dane osobowe dotyczace wiascicieli firmy w
zakresie jaki jest konieczny do przygotowania deklaracji dla urzedu skarbowego oraz raportow
rozliczeniowych dla ZUS. Kryteria odczytu ekranu 'Kartoteka Wtascicieli' dajg mozliwosé konkretnego badz
wszystkich wtascicieli lub nowego wiasciciela. Do kartoteki wybranego wtasciciela wprowadzane sg m.in.:
nazwisko, imiona, numery PESEL i NIP, data urodzenia, historia zatrudnienia, zmienne dot. rozliczenia z
ZUS, adres zamieszkania (liste miast i krajow mozna uzupetni¢ wybierajac opcje menu 'Dziatania’, 'Miasta'
lub 'Kraje') oraz dodatkowe dane dotyczace podatku dochodowego i ubezpieczen (ekran 'Dodatkowe
Dane Dotyczace Wynagrodzen i Rozliczen') i podleganie i finansowanie skitadek ZUS (ekran 'Podleganie i
Finansowanie Sktadek ZUS')

Informacje wprowadzane w kartotece dla wtascicieli (np. w przypadku firm - 0s6b fizycznych):
informacje dot. historii zatrudnienia, stwierdzenie, czy rozlicza sktadki za ZUS wsp6lnie z pracownikami,
czy oddzielnie; jezeli wspdlnie z pracownikami, nalezy dodatkowo wprowadzi¢ identyfikator osoby dla ZUS
(typ i numer), jezeli rozlicza sie oddzielnie, nalezy wprowadzi¢ numer terminu sktadania deklaracji (obecnie
'2") oraz numer REGON (numery NIP i PESEL sa przepisane z ekranu 'Kartoteka Wtascicieli'). Dodatkowo
na zaktadce wprowadzane sg dane dotyczace podatku dochodowego: jak wyliczana jest aktualna stawka
podatku, kwota wolna (proporcjonalnie [%] w przeliczeniu na jeden miesiac - aktualna kwota wolna
znajduje sie na odpowiednim ekranie 'Konfiguracji Wynagrodzen i Rozliczen'), czy rozliczanie jest wspoine
z matzonkiem, stawka ubezpieczenia wypadkowego (jezeli inna niz dla catej firmy) oraz dane dotyczace i
numeru rachunku bankowego wiasciciela w przypadku dokonywania przelewdw naleznosci zwigzanych z
podatkiem dochodowym.

Uwaga: dodatkowe dane dotyczace deklaracji PIT-5 wypetnia sie na ekranie 'Dodatkowe Dane
Dotyczace Deklaracji PIT-5' (opcja menu 'Dziatania’, 'Dodatkowe Dane Dotyczace Deklaracji PIT-5").

Szczegoty dotyczace wybranej osoby (patrz strona 25)

Kartoteka osobowa - PIT-5 (patrz strona 27) (dodatkowe dane dot. deklaracji PIT-5 dla wtascicieli firm
prowadzacych Ksiege Przychoddw i Rozchoddw)
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Weryfikowanie poprawnosci numeréw PESEL, NIP, REGON i konta bankowego (patrz strona 204)

Numer rachunku bankowego (patrz strona 205)

Dodatkowe dane historyczne i listy

Na ekranach dodatkowych danych historycznych, oraz list, wprowadzane sg informacje o
charakterze historycznym, listowym, lub pojedyncze wartosci, takie jak np. lista jezykow, ktérymi postuguje
sie zatrudniony, lista kurséw, ktére ukonczyt, lista kar i nagréd, ktére otrzymat, lista uprawnien i
kompetenciji, ktére posiada, czy identyfikator RCP, uzyteczny w przypadku integracji programu z
systemem RCP. Na tych ekranach moga pojawiac sie réwniez dodatkowe informacje zdefiniowane przez
uzytkownika na ekranie 'Definiowanie Dodatkowych Informacji Kadrowych'.

Definiowanie dodatkowych informaciji kadrowych (patrz strona 95)

Na ekranach mozna wprowadzac nowe pozycje, lub zmienia¢ i usuwac istniejgce. Na ekranie
dotyczacym danych historycznych dodatkowo dostepna jest opcja menu 'Dziatania’ 'Wstaw Pozycje', dzieki
ktdrej nowg pozycje mozna wstawi¢ przed aktualnie wybrang pozycja.

Szczegoty dotyczace wybranej osoby

Na zaktadkach ekranu wprowadzane sg nastepujace dane (wybierz jedng z ponizszych opcji aby
dowiedzie¢ sie wiecej na wskazany temat):

Kartoteka osobowa - ogolne (patrz strona 25)

Kartoteka osobowa - rozliczenia (patrz strona 26) (sktadniki wynagrodzenia dla pracownikéw i
wiascicieli, potracenia tylko dla pracownikéw)

Kartoteka osobowa - PIT-5 (patrz strona 27) (dodatkowe dane dot. deklaracji PIT-5 dla wtascicieli firm
prowadzacych Ksiege Przychodéw i Rozchoddw)

Kartoteka osobowa - absencje i kalendarz (patrz strona 27)
Kartoteka osobowa - inne (patrz strona 29)

Zmienne dotyczace wynagrodzen (patrz strona 30)

Kartoteka osobowa - ogdine
Na ekranie 'szczeg6ty Dotyczace Wybranej Osoby - Ogélne' wprowadzane sg nastepujace dane:

zakiadka 'Ubezpieczenia’ - kod tytutu ubezpieczenia razem z odpowiadajacymi temu kodowi
zasadami podlegania i finansowania skfadek ubezpieczeniowych. Kazda osoba zwigzana z firma jest
rozliczana z ZUS zgodnie z przypisanym tej osobie na zakiadce 'Ogoélne’ zestawem podstawowych zasad.
Dodatkowo, niektore tytuty ubezpieczenia posiadaja dedykowane kody i zestawy: umowy zlecenia i
agencyjne, udziat w radach nadzorczych i zarzadzie, oraz rozliczanie z ZUS zasitkdw macierzynskich i
wychowawczych (zwigzane z nowelizacjg 2001 ustawy o ubezpieczeniach spotecznych). Na ekranie
'Firma’ sg wprowadzone domysine ustawienia kody tytutu i zasady podlegania i finansowania sktadek dla
zatrudnionych. Te domysine ustawienia mozna zmieni¢ dla wybranej osoby na wtasnie na zaktadce
'Ogolne’. Istotng informacja jest to, ze zasady te mozna wybrac¢ tylko z dostepnej listy (uzupetni¢ te liste
mozna na ekranie stownika 'Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS').

Wybierz kod tytutu ubezpieczenia ZUS (patrz strona 25)
Wybierz zasady podlegania i finansowania sktadek ZUS (patrz strona 26)

zaktadka 'Rodzina’ - lista cztonkéw rodziny ubezpieczonego. Dodatkowe dane dotyczace cztonka
rodziny ubezpieczonego wprowadza sie na ekranie 'Dodatkowe Dane Dot. Cztonka Rodziny' dostepnym
po nacisnieciu przycisku '...".

Woybierz kod tytutu ubezpieczenia ZUS

Na ekranie 'Wybierz Kod Tytutu Ubezpieczenia ZUS' dokonuje sie wyboru jednego z kodow
podstawowych tytutu ubezpieczenia ZUS. Uzupetnic liste kodow mozna na ekranie 'Kody Tytutéw
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Ubezpieczenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). Lista kodéw zostata przygotowana na
podstawie publikacji ZUS 'Kody Wykorzystywane w Dokumentach Ubezpieczeniowych' (aktualizacja: 28
kwietnia 1999 r.) oraz zmian w rozliczeniach z ZUS w latach 1999-2001.

Kody tytuléw ubezpieczen (patrz strona 86)

Wybierz zasady podlegania i finansowania sktadek ZUS

Na ekranie 'Wybierz Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS' dokonuje sie wyboru
jednego z typowych 'zestawdw' zasad podlegania i finansowania sktadek ZUS. Uzupetnic liste typowych
zasad mozna na ekranie "Typowe Podleganie i Finansowanie Sktadek ZUS' (opcja menu stowniki). Lista
zasad zostata przygotowana na podstawie publikacji ZUS 'Zasady Optacania Sktadek na Ubezpieczenia
Spoteczne, Ubezpieczenie Zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych - Poradnik dla Ptatnikow Sktadek' (aktualizacja: 14 kwietnia 2000 r.).

Zasady podlegania i finansowania sktadek ZUS (patrz strona 86)

Kartoteka osobowa - rozliczenia

Na ekranie 'szczeg6ty Dotyczace Wybranej Osoby - Rozliczenia' wprowadzane sg formuty
okreslajace kwoty sktadnikéw wynagrodzenia oraz potracen wprowadzanych na listy ptac/rozliczenia przy
dopisywaniu do nich zatrudnionego oraz definiowany jest kalendarz czasu obowigzku pracy.

Na zaktadce ’sktadniki wynagrodzenia' nalezy wprowadzi¢ formuty wyliczajace kwoty
skfadnikow wynagrodzenia i innych rozliczen przystugujacych zatrudnionemu (dla wtascicieli ta zaktadka
nosi nazwe 'Rozliczenia’). W formutach ptacowych mozna wykorzystywaé¢ zdefiniowane przez uzytkownika
zmienne takie jak np. 'Ptaca zasadnicza', 'Godziny nadliczbowe', czy inne zmienne w czasie wartosci. W
ten sposéb oprdcz ptacy zasadniczej (formuta: 1,0 * Ptaca zasadnicza) mozna zdefiniowac np. dodatek
funkcyjny, premie miesieczna, dodatek stazowy, prowizje, itp. Do dyspozycji uzytkownika przy
projektowaniu formut sg nie tylko zmienne wprowadzone przez uzytkownika (zaréwno dla osoby
rozliczanej jak i catej firmy), ale rowniez inne uzyteczne kwoty, zmienne systemowe, np. ilo$¢ godzin
przepracowanych/obowogzku pracy, ilo§¢ nadgodzin, podstawa opodatkowania, podstawa ub.
emerytalnego/rentowego, wynagrodzenie netto bez potracenia na liscie oraz wiele innych.

Formuty zostaly podzielone na proste (kwota lub iloczyn wspoétczynnika i zmiennej) oraz ztozone
(iloczyn wspétczynnika i dwdch zmiennych plus mozliwosc okreslenia formut dla wartosci minimalnej i
maksymalnej). Pozostawienie pustego miejsca na zmienng w formule oznacza wprowadzenie
wartosci '1,00'. Formuty ztozone nie sg dostepne dla wiascicieli.

Na zaktadce umozliwiono wybdr 'Netto' lub 'Brutto’ kwoty sktadnika. Wybranie 'Brutto’ spowoduje
dopisanie kwoty sktadnika w tej samej kwocie do listy ptac. Wybranie 'Netto' spowoduje dokonanie
odpowiednich iteracji oraz wyliczenie odpowiedniej kwoty brutto sktadnika tak, aby wyptacona kwota
sktadnika (do wyptaty) byta rowna wprowadzonej kwocie netto.

Poniewaz w formutach mozna wykorzystywaé zmienne bedace funkcjami innych
zmiennych oraz zmienne typu ’skala wartosci', liczba roznych mozliwosci konfiguracji wyptat dla
zatrudnionych jest olbrzymia.

Jak wiasciwie korzysta¢ z formut, na przyktadzie wynagrodzenie zasadniczego (patrz strona 119)
Jak rozlicza¢ wiascicieli? (patrz strona 172)
Jak to zrobi¢? (patrz strona 117)

Raz dopisane do kartoteki zatrudnionego formuty mozna dowolnie zmienia¢ w zaleznosci od
aktualnej sytuaciji i potrzeb. Mozliwosci wynikajace z wykorzystania formut do okreslania sktadnikéw
wynagrodzenia to m.in. rejestrowanie historii zmian skfadnikow w czasie, tatwos¢ modyfikowania tych
skfadnikow w skali firmy, mozliwos$¢ rejestracji czasu pracy pracownika, czy wprowadzenia zaleznej od
obrotéw/sprzedazy firmy/dziatu prowizji. Kazda z wprowadzonych formut posiada daty od i do dla ktérych
obowigzuje. Tylko formuty aktualne w danym przedziale czasowym sg uwzgledniane przy dopisywaniu
zatrudnionego do listy ptac (Uwaga: formuty bez zadeklarowanego przedziatu czasowego
obowiazuja od zawsze do zawsze). Formuty definiujace sktadniki wynagrodzenia redukowane za czas
absenciji, takie jak np. ptaca zasadnicza, sg automatycznie przeliczane w czasie dopisywania osoby do
listy ptac w taki sposéb, aby wiasciwie uwzgledni¢ czas absencji. W przypadku wprowadzenia
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jednoczesnie wielu formut dotyczacych tego samego sktadnika wynagrodzenia (co niekoniecznie oznacza
tego samego kodu ZUS - r6zne sktadniki wynagrodzenia mogg mie¢ ten sam kod ZUS), wyliczone kwoty
sg sumowane na liscie ptac.

Zmienne dotyczace wynagrodzen (patrz strona 30)

Opisy dostepnych zmiennych systemowych (patrz strona 33)

Chociaz w programie zostata zachowana mozliwos$¢ definiowania sktadnikdw jako kwot, nalezy
zaznaczy¢, ze w wiekszosci przypadkdw jest to bardzo nieefektywny sposdb: np. w przypadku
zdefiniowania stawki godzinowej jako kwoty w kartotece osobowej, jezeli ulegtaby ona zmianie, wtedy
zmiane te nalezatoby wprowadzi¢ do kartotek wszystkich tych pracownikéw ktérzy posiadajg w kartotece
formute zwigzang z tg stawka. W przypadku zdefiniowania stawki godzinowej jak zmiennej dla firmy, jezel
ulegtaby ona zmianie, wtedy zmiane te nalezatoby wprowadzi¢ tylko na jednym ekranie stuzacym do
definiowania zmian tej zmiennej w czasie.

Na zaktadce 'Potracenia’ mozna zdefiniowac state potracenia wchodzace domy$inie przy
dopisywaniu zatrudnionego na liste ptac. Podobnie jak w przypadku skiadnikédw wynagrodzenia, takze i
tutaj mozna i nalezy w analogiczny sposéb wykorzystywaé¢ formuty ptacowe. Przyktadem statego
potracenia moga by¢ np. pracowniczy program emerytalny, ubezpieczenie w PZU, czy alimenty. Raz
dopisane do kartoteki pracownika formuty potracerh mozna dowolnie zmienia¢ w zaleznosci od sytuacji i
potrzeb. Potracenia sg definiowane na ekranie 'Definiowanie Potracen’ (opcja menu konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczen), gdzie mozna m.in. wyspecyfikowac¢ kolejno$¢ w jakiej potracenia sg
egzekwowane z wynagrodzenia zatrudnionego. Podobnie jak w przypadku sktadnikédw wynagrodzenia, tak
i w przypadku potracen wprowadzenie jednoczesnie wielu formut dotyczacych tego samego potracenia
powoduje sumowane sumowanie wyliczonych kwot potracen.

Jak zautomatyzowac¢ dokonywanie statych potracen z wynagrodzenia? (patrz strona 135)

Wyjasnienia wymaga jedna z zmiennych systemowych ktérag mozna wykorzysta¢ w formutach
potracen -'Wynagrodzenie netto przed potragceniem'. Zmienna ta oznacza przeliczang na biezaco po
kazdym potraceniu kwote wynagrodzenia netto (sktadniki wynagr. plus swiadczenia minus skfadki ZUS i
zaliczka na podatek). Przeliczanie to nastepuje zawsze po dopisaniu wszystkich potracen o tej samej
kolejnosci (patrz ekran definiowania potracen). W praktyce dla potracen nie redukujacych zadnej z
podstaw ZUS, czy podatku dochodowego, wartos¢ 'Wynagrodzenie netto przed potraceniem' oznacza
warto$¢ wynagrodzenia przed wszelkimi potraceniami (sktadki ZUS i zaliczka na podatek dochodowy nie
sg traktowane jako potracenia).

Kartoteka osobowa - PIT-5

Na zaktadkach 'PIT-5 I'i 'PIT-5 II' wprowadzane sa dane konfiguracyjne dotyczace zrédet dochodu
i odliczen dla wtascicieli firmy na potrzeby wypetnienia deklaracji PIT-5. Na podstawie tych informacji sg
nastepnie wprowadzane dane miesieczne na ekranach 'Rozliczenie Wtascicieli ze Zrédet Dochodu' oraz
'Rozliczenie Wtascicieli z Odliczen od Dochodu' dostepnych poprzez opcje menu 'Dodatkowe Rozliczenia
Wiascicieli (PIT-5)'.

Kartoteka osobowa - absencje i kalendarz

Na ekranie 'szczeg6ty Dotyczace Wybranej Osoby - Absencije i Kalendarz' wprowadzane sg
okresy absenciji zwigzane z urlopami wypoczynkowymi, oraz innymi przerwami w pracy. Absencje te sg
uwzgledniane na listach ptac i rozliczeniach przy dopisywaniu zatrudnionych. W przypadku wiascicieli,
okresy absenciji i przerw sg wprowadzane do rozliczenia wiasciciela z ZUS podczas dopisywaniu
wiasciciela do rozliczenia. W przypadku pracownikéw, na tym ekranie definiowane sa réwniez sposob
rejestracji harmonogramu (czasu obowigzku pracy), oraz czasu faktycznie przepracowanego.

Zaktadka 'Absencje, urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, swiadczenia, przerwy'

Na podzaktadce 'Urlopy wypoczynkowe' dopisywane sg urlopy wypoczynkowe. Na podstawie tej
informac;ji oraz na podstawie definicji przystugujacych zatrudnionemu sktadnikdéw wynagrodzenia, podczas
dopisywania zatrudnionego do listy ptac wyliczane sa: udziat i kwota wynagrodzenia urlopowego.

Na podzaktadce 'Urlopy okolicznosciowe' dopisywane sg urlopy okolicznosciowe, takie jak np. dni
dla Matki z dzieckiem do lat 14, czy tez dowolne inne przystugujace pracownikowi. Na podstawie tej
informaciji oraz na podstawie definicji przystugujacych zatrudnionemu sktadnikdéw wynagrodzenia, podczas
dopisywania zatrudnionego do listy ptac wyliczane i dopisywane jest odpowiednie $wiadczenie.
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Na podzaktadce 'Swiadczenia' sg wpisywane $wiadczenia i zasitki dla ptatnikow
uprawnionych do ich wyptaty. Swiadczenia te sg zwykle zwigzane z kwotg wyptacana zatrudnionemu,
np. zasitek macierzynski, wychowawczy, czy swiadczenia w razie choroby lub macierzynstwa. Na uwage
zastuguje rejestrowanie w ten sposéb rowniez zasitkdw rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych: na
ekranie 'Definiowanie Swiadczen i Przerw' zostaty im przypisane kody (te kody: 'X_1', 'X_2', 'X_3', nie
pochodza od ZUS - zostaty wprowadzone przez producenta programu dla zapewnienia wiekszej
czytelnosci rejestrowanych informaciji) i sg one dopisywane do odpowiednich list ptac/rozliczeh w
analogiczny sposob jak zasitki w razie choroby lub macierzyfnstwa i inne swiadczenia umieszczane w
raportach dla ZUS na formularzu RSA. W odr6znieniu jednak od tych swiadczen, zasitki
rodzinne/pielegnacyjne/wychowawcze nie sg eksportowane do programu Ptatnik (patrz ekran
'Definiowanie Swiadczen i Przerw'). Dodatkowe informacje dotyczace wyptat tych zasitkéw (ilo$¢ oséb,
dzieci, obecnos¢ matzonka, itp.) sg wprowadzane na ekranie dostepnym po nacisnieciu przycisku '..." po
prawej stronie pozycji $wiadczenia. Podobnie wprowadzany jest takze wtasny(uzytkownika) wspétczynnik
przeliczenia podstawy dla swiadczen w razie choroby lub macierzynstwa (domysiny znajduje sie na
ekranie 'Definiowanie Swiadczen i Przerw').

Definiowanie swiadczen i przerw (patrz strona 92)

Swiadczenia, ktérych kwota jest niezalezna od ditugosci trwania okresu (daty 'od' i 'do’) wygodnie
jest wprowadzac z datami 'od' i 'do' rbwnymi dacie pierwszego dnia miesigca (np. zasitek porodowy od '1-
5-2001' do '1-5-2001"), poniewaz wtedy na liscie ptac od razu jest poprawnie ustawiona ilo$¢ wyptat (1).

Na podzaktadce 'Przerwy' dopisywane sg przerwy w pracy, takie jak np. urlop bezptatny, czy
urlop wychowawczy, ktére nie sg zwigzane z zadng kwotg oraz $wiadczenia dla ptatnikow nie
uprawnionych do ich wyptaty. Wyjasnienia wymaga rola kolumny 'Rodzaj' - ta kolumna definiuje rodzaj
absencji/przerwy/éwiadczenia zgodnie z definicjg na ekranie 'Rodzaje Swiadczen i Przerw' (opcja menu
konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen). Wartosc¢ tej kolumny decyduje o tym w jaki sposéb pozycja zostanie
zarejestrowana na swiadectwie pracy oraz, w jaki sposéb zostanie dokonana redukcja wynagrodzenia,
jezeli podlega ono redukcji za czas nieobecnosci, wynikajgca z przerwy w pracy.

Uwaga: umieszczenie swiadczenia na zaktadce 'Przerwy' oznacza, ze zostanie ono dopisane do
listy ptac z kwotg 0, a jego wiasciwg kwote obliczy i wyptaci ZUS. W ten sposdb rozliczaja zasitki ptatnicy
nie uprawnieni do wyptaty tych zasitkéw. Na tej zaktadce nalezy rowniez umieszczac¢ swiadczenia w razie
choroby lub macierzynstwa dla os6b prowadzacych pozarolniczg dziatalno$é gospodarczg (kod tytutu ub.
'0510'"), ktérym zasitki z ub. chorobowego wyptaca ZUS.

Jak rozlicza¢ $wiadczenia w przypadku gdy ptatnik nie jest uprawniony do ich wyptaty (patrz
strona 166)

Na podzaktadce 'Nowelizacja 2001' wprowadzane sg pozycje umozliwiajace rozliczanie z ZUS
zasitku macierzynskiego i urlopu wychowawczego wynikajace z nowelizacji w 2001 (oraz w latach 2004 i
2009) ustawy o ubezpieczeniach spotecznych. Platnicy sktadek majg obowiazek zgtaszania do
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz rozliczania sktadek na ubezpieczenia osob,
ktérym wyptacajq zasitki macierzynskie lub ktérym udzielili urlopu wychowawczego, z wyjatkiem oséb,
ktérym zasitek wyptaca ZUS. Oznacza to, ze rozliczenia te dotycza wytacznie ptatnikow
uprawnionych do wyptaty tych zasitkéw. Wprowadzone pozycje sa wprowadzane na specjalnie
tworzong, w celu rozliczenia wyptat zasitkdw macierzynskich i wychowawczych z ZUS, liste ptac. Dla tej
listy, do programu Ptatnik eksportowane jest wytacznie rozliczenie kazdej z pozyciji, nie sg natomiast
eksportowane (na formularz ZUS RSA) same pozycje swiadczen (zgodnie z zaleceniami ZUS). Uwaga:
na zaktadce 'Nowelizacja 2001' nie wprowadzane jest rozliczenie zasitku z zatrudnionym. Aby zasitek
rozliczy¢ i wyptacié¢ zatrudnionemu, nalezy ten zasitek wprowadzi¢ na zaktadce 'Swiadczenia', a nastepnie
utworzy¢ liste rodzaju 'Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa(karta zasitkowa)' i dopisaé
zatrudnionego do tej listy.

Jak rozlicza¢ zasitki macierzynskie i wychowawcze (nowelizacja 2001)? (patrz strona 160)

Zaktadka 'Kalendarz czasu pracy i wynagrodzenie urlopowe’

Na zaktadce 'Kalendarz czasu pracy i wynagrodzenie urlopowe' mozna zmieni¢ okres z ktérego
wyliczane jest wynagrodzenie urlopowe od sktadnikédw zmiennych (domysinie sg to 3 miesiace), mozna
zmieni¢ norme dobowg czasu pracy (ilos¢ godzin pracy w ciagu doby w przypadku pethowymiarowego
zatrudnienia), jak réwniez zdefiniowac, na podstawie jakiego kalendarza wyliczane sg dni wynikajace z
obowigzku pracy oraz przepracowane dla zatrudnionego.
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Petnowymiarowa norma dobowa jest wykorzystywana, razem z wymiarem etatu w dwoch celach:
(1) okresla harmonogram, czyli czas obowigzku pracy w przypadku gdy nie jest on réwny 8 godz. (np.
7g9odz., niepetnosprawni, 7 godz. 35 min / 7,5833 godz. pracownicy stuzby zdrowia, itp.), (2) wskazuje,
przez jakg ilos¢ godzin nalezy podzieli¢ przystugujacy w godzinach urlop wypoczynkowy, aby otrzymaé
przystugujaca liczbe dni urlopu. Do utworzenia wtasnej normy dobowej mozna wykorzystac zmienna,
zwykle zdefiniowang na poziomie firmy, w szczegdlnych przypadkach na poziomie zatrudnionego, w
zaleznosci od preferenciji. Sposéb wprowadzania wartosci, ktéry nalezy wybrac dla takiej zmiennej, to
'Norma dobowa (petnowymiarowa)'.

Indywidualna norma dobowa czasu pracy (patrz strona 122)

W przypadku kalendarza, dostepne sa nastepujace opcje: kalendarz 'FIRMY', 'FIRMY WG
ZMIENNYCH', 'GRUPOWY', ' GRUPOWY WG ZMIENNYCH' oraz 'ZADANIOWY".

1. Kalendarz 'FIRMY" jest wspdliny dla wszystkich zatrudnionych. Jest wprowadzany na ekranie 'Miesigce
Sprawozdawcze'. W przypadku wybrania tego kalendarza, dni i godziny przepracowane sg wyliczane po
skorygowaniu dni wynikajacych z obowigzku pracy o zarejestrowane urlopy wypoczynkowe, przerwy i
Swiadczenia.

2. Kalendarz 'FIRMY WG ZMIENNYCH' dodatkowo umozliwia wyliczanie dni wynikajacych z obowiazku
pracy i przepracowanych na podstawie wartosci zmiennych pracownika, dla ktérych wartosci sa
wprowadzane w podziale na dni (patrz opis ponizej 'Jak utworzy¢ indywidualny kalendarz dni
przepracowanych/wynikajacychz ob. pracy dla pracownika?').

3. Kalendarz "GRUPOWY'" jest przypisywany dowolnie wybranej grupie pracownikéw. Jest on
wprowadzany jako zmienna o sposobie wprowadzania wartosci 'Kalendarz' - wartosci dla tej zmiennej sg
wprowadzane na jednym z ekranéw dostepnych poprzez opcje menu wprowadzania wartosci zmiennych
dla firmy lub wybranego zatrudnionego. Podobnie jak w przypadku kalendarza 'FIRMY', dni i godziny
przepracowane sg wyliczane po skorygowaniu dni wynikajacych z obowigzku pracy o zarejestrowane
urlopy wypoczynkowe, przerwy i Swiadczenia.

4. Kalendarz '"GRUPOWY WG ZMIENNYCH' dodatkowo umozliwia wyliczanie dni wynikajacych z
obowigzku pracy i przepracowanych na podstawie wartosci zmiennych pracownika, dla ktérych wartosci
sg wprowadzane w podziale na dni (patrz opis kalendarza 'ZADANIOWY' ponizej). Kalendarze 'FIRMY
WG ZMIENNYCH' oraz '"GRUPOWY WG ZMIENNYCH' stuzg do petnej automatyzaciji rejestracji i
rozliczania godzin nadliczbowych.

W jaki sposob rejestrowaé godziny nadliczbowe? (patrz strona 124)

5. Ostatnia opcja, kalendarz 'ZADANIOWY', pozwala na wyliczanie dni wynikajacych z obowigzku pracy
oraz przepracowanych na podstawie wprowadzonych wartosci zmiennych rejestrujacych czas pracy dla
pracownika, wprowadzanych w podziale na dni. Wprowadzone wartosci sg jednoczesnie czasem
obowigzku oraz czasem przepracowanym pracownika, redukowanym jedynie o absencje zarejestrowane
w kartotece, zgodnie z algorytmem przedstawionym w sekcji pomocy:

Jak utworzyé indywidualny kalendarz dni przepracowanych/wynikajacych z ob. pracy dla
pracownika? (patrz strona 123)

Przy wprowadzaniu danych dotyczacych czasu pracy, bardzo uzyteczng opcja jest mozliwosc
automatycznego uzupetniania brakujacego kalendarza GRUPOWEGO oraz ZADANIOWEGO
kalendarzem FIRMY. Po wybraniu tej opciji, nie trzeba w kazdym miesigcu wprowadzac pracownikowi
wartosci dla wybranego kalendarza. Przy braku tych wartosci, automatycznie wykorzystany zostaje
kalendarz FIRMY.

Jak poprawnie rozlicza¢ zasitki: rodzinny, pielegnhacyjny lub wychowawczy? (patrz strona 162)

Jak wprowadza¢ wynagrodzenie z tytutu niezdolnosci do pracy? (patrz strona 163)
Jak wprowadza¢ swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego? (patrz strona 163)

Jak rozlicza¢ zasitki macierzynskie i wychowawcze (nowelizacja 2001)? (patrz strona 160)

Kartoteka osobowa - inne

Na ekranie 'szczeg6ty Dotyczace Wybranej Osoby - Inne' wprowadzane sg badania lekarskie,
szkolenia BHP, okresy przekroczenia rocznej podstawy sktadek ubezpieczenia emerytalnego i rentowego
oraz zaniechania poboru zaliczki na podatek dochodowy.
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Na zaktadce 'Badania i Szkolenia' rejestrowane sg dane dotyczace badan lekarskich i szkolen
BHP. Na podzakfadce 'Badania lekarskie' rejestrowane sg dane dotyczace obowigzkowych badan
lekarskich: data aktualnego oraz nastepnego badania, rodzaj i uwagi.

Na podzaktadce ’szkolenia BHP' rejestrowane sg dane dotyczace szkolen BHP: data aktualnego
oraz nastepnego szkolenia, rodzaj i uwagi.

Na zaktadce 'Dodatkowe informacje' i podzaktadce 'Przekroczenie rocznej podstawy sktadek ub.
emer. i rent.' rejestrowane sa okresy, w ktérych przekroczona zostata podstawa wymiaru sktadek ub.
emerytalnego i rentowego, oryginalnie raportowane do ZUS na formularzu RSA z kodem '140', obecnie juz
nieraportowane. Dla kazdego roku w ktérym przekroczona jest ta podstawa nalezy wprowadzi¢ jednag
pozycje. Kazda pozycja precyzuje podmiot informujjacy o przekroczeniu - w przypadku gdy o
przekroczeniu informuje ZUS lub ubezpieczony, nalezy wprowadzi¢ kwote podstawy ubezpieczenia
emerytalnego i rentowego w miesiacu przekroczenia. Data przekroczenia réwniez musi zosta¢ wtedy
wprowadzona, jednak nie musi by¢ to data precyzyjna, wystarczy, ze wskazuje na miesigc przekroczenia.

W przypadku, gdy o przekroczeniu informuje pracodawca, program automatycznie dokonuje
ograniczenia podstawy ubezpieczenia emerytalnego i rentowego po przekroczeniu kwoty
ograniczajacej. W kartotece pracownika nalezy wtedy zarejestrowac informacje o dacie przekroczenia, o
ktdrej program informuje przy wyliczaniu listy ptac. Zarejestrowane dla zatrudnionego wynagrodzenie
moze by¢ rowniez nizsze niz kwota ograniczenia np. gdy pracodawca posiada informacje o wynagrodzeniu
pracownika w zwigzku z dodatkowym zatrudnieniem. W takim przypadku, gdy wpisano date przekroczenia
po pierwszym dniu miesigca, w celu odpowiedniej redukcji podstawy ubezpieczenia emerytalnego i
rentowego nalezy zarejestrowac wynagrodzenie zatrudnionego z tytutu dodatkowego zatrudnienia na
dodatkowej liscie ptac. W kolejnych miesigcach, podstawa bedzie automatycznie redukowana do zera. W
innym przypadku, po wprowadzeniu w kartotece osobowej zatrudnionego daty 'od' przekroczenia
pierwszego dnia wybranego miesigca, podstawa ubezpieczenia emerytalnego i rentowego bedzie
automatycznie zerowana na liscie ptac poczawszy od tego miesigca.

Na zaktadce 'Dodatkowe informacje' i podzaktadce 'Zaniechanie poboru zaliczki na podatek
dochodowy' rejestrowane sg okresy, w ktorych przy wyliczaniu zobowigzan zatrudnionego wobec urzedu
skarbowego nalezy uwzglednic fakt zaniechania poboru zaliczek. Kazdy okres zaniechania posiada daty
'od' i 'do’, kwote zaniechania oraz stwierdzenie jakich dochoddw to zaniechanie ma dotyczy¢.

Jak rozlicza¢ przekroczenie rocznej podstawy wymiaru ub. emerytalnego i rentowego? (patrz
strona 171)

Jak rozlicza¢ zaniechanie poboru zaliczki na podatek dochodowy? (patrz strona 171)

Kartoteka osobowa - zmienne dotyczace wynagrodzen

Zmienne dotyczace wynagrodzen sg podstawowym sktadnikiem formut ptacowych i
rozliczeniowych w kartotece osobowej dla wszystkich zatrudnionych. Zmienne moga by¢ definiowane
niezaleznie dla zatrudnionego, firmy oraz globalnie, przy czym w formutach dotyczacych zatrudnionego
mozna wykorzystywac¢ zaréwno zmienne zdefiniowane wytacznie dla jednego zatrudnionego (na ekranie
'Definiowanie Zmiennych dot. Wynagrodzenia/Rozliczen dla Zatrudnionego' dostepnym poprzez opcje
menu 'Dziatania’ w kartotece osobowej), jak i zmienne zdefiniowane dla catej firmy (na ekranie
'Definiowanie Zmiennych dla Firmy' dostepnym w opcji menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen) oraz
zmienne zdefiniowane globalnie dla wszystkich firm (na ekranie 'Definiowanie Zmiennych Globalnych').
Dla kazdej zmiennej mozna wprowadzi¢ dowolne wartosci w wynikajacych z definicji tej zmiennej okresach
(od dnia do dnia, wielomiesiecznych, miesigcach, czy w podziale na dni) lub zdefiniowa¢ zmienng bedaca
funkcjq istniejgcych zmiennych, skalg wartosci zmiennych skokowo lub kalendarzem. Przyktadami
zmiennych dotyczacych konkretnego pracownika sg np.: ptaca zasadnicza (dopisywana automatycznie
dla kazdego nowego pracownika), dodatek funkcyjny, liczba dni oraz godzin czasu pracy. Przyktadami
zmiennych dotyczacych catej firmy moga by¢ np.: obroty wybranego dziatu czy ogétem firmy (np. w celu
okreslenia prowizji), stawki godzinowe czasu pracy, stawka ubezpieczeniowa pracownikow w PZU.

Kazda zmienna posiada swoja nazwe, okreslenie czy dotyczy sktadnikow wynagrodzenia,
potracen, umdw cywilnoprawnych, czy rozliczen wtascicieli oraz deklaracje sposobu wyliczania zmiennej,
np. w podziale na okresy (wielomiesieczny, miesieczny lub w podziale na dni), jako funkcje innych
zmiennych, skale wartosci lub kalendarz. Dodatkowo, zmienne s3a podzielone na grupy edycji -
umozliwia to pogrupowanie zmiennych na réznych ekranach w celu wygodniejszego wprowadzania dla
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nich wartosci - wybor grupy zmiennych jest jednym z kryteriow odczytu m.in. na ekranie rejestracji czasu
pracy. Ponizej krétko opisano kazdy z mozliwych sposobdw wprowadzania lub definiowania wartosci:

Zmienne 'Od dnia do dnia’ oraz 'Wielomiesiecznie': sg to zmienne ktérych wartosci sg
definiowane od dnia do dnia oraz w podziale na okresy wielomiesieczne sg definiowane na ekranie
dostepnym poprzez klikniecie przycisku "..." po lewej stronie na ekranie definicji zmiennej lub wybranie
odpowiedniej opcji menu 'Dziatania’. Zmiana wartosci zmiennych zdefiniowanych w podziale na
okresy wielomiesieczne jest mozliwa niezaleznie od tego czy miesiac jest otwarty czy zamkniety.

Zmienne 'Kazdego miesiaca' oraz 'W podziale na dni': wartosci dla zmiennych wprowadzanych
w podziale na okresy miesieczne i na dni sa wprowadzane na grupie ekranow "Wprowadzanie Wartosci
Zmiennych'. W tej opcji menu dostepne sg dodatkowe ekrany dla wprowadzania wartosci zmiennych w
podziale na dni (ekran 'Wg Wybranej Daty' - umozliwia np. rozliczanie czasu pracy, czy akordu), miesigce
(ekran 'Wg Wybranego Miesigca' - umozliwia np. rozliczanie prowizji, czy zmiennych w czasie potracen),
dla wybranego zatrudnionego (ekran 'Dla Wybranego Zatrudnionego (Uniwersalny)') oraz firmy (ekran 'Dla
Firmy'). Zmiany wartosci zmiennych wprowadzanych w podziale na miesiace i dni sa mozliwe tylko
dla otwartych miesiecy i tylko dla zmiennych nie nalezacych do grupy edycji 'Bez edycji
{przegladanie)'.

Utatwieniem przy wprowadzaniu podobnych wartosci zmiennych dla wiekszej liczby zatrudnionych
jest opcja menu 'Dziatania’ 'Ustaw Wszystkie Pozycje' dostepna na wszystkich ekranach wprowadzania
wartosci zmiennych w podziale na dni i miesigce. Umozliwia ona szybkie wprowadzenie wartosci dla
wszystkich wylistowanych zmiennych, np. '8,00' przy rejestracji czasu pracy.

Uzytkownik moze definiowa¢ zmienne bedace funkcjami istniejgcych zmiennych: 'Funkcja
zmiennych', ’skala wartosci' oraz 'Minimum/maksimum’:

Zmienna 'Funkcja zmiennych’: jest to, w zaleznosci od potrzeb dowolna kombinacja czterech
innych, dowolnie wybranych zmiennych, np. suma, réznica, iloczyn lub iloraz. Zmienna 'Funkcja
zmiennych' umozliwia np. automatyzacje wyliczania dodatku stazowego w przypadku
wynagrodzen godzinowych lub akordu.

Zmienna ’skala wartosci': umozliwia definiowanie sktadnikow wynagrodzenia zmieniajacych
wartos¢ skokowo, np. premia uznaniowa rowna 5% przy obrocie do 20 tysiecy zt i 10% przy obrocie
powyzej 20 tysiecy zt.

Zmienna 'Minimum/maksimum’: umozliwia dokonanie dynamicznego wyboru minimalnej lub
maksymalnej kwoty dla do czterech innych dowolnie wybranych zmiennych.

Uzyteczne przy tworzeniu bardziej zaawansowanych formut pfacowych sg zmienne odnoszace sie
do dowolnie wybranego okresu z przesziosci. Sg to zmienne 'Wartos¢ sktadnikow', 'Warto$¢ potracen’,
'Wartos¢ swiadczen', 'Wartos¢ zmiennych systemowych' oraz "Wartos¢ zmiennych uzytkownika'.
Wymienione typy zmiennych umozliwiajg wykorzystanie w formutach ptacowych kwot wybranych
skfadnikow wynagrodzenia, potracen, swiadczen, zmiennych systemowych (np. dotyczacych czasu pracy)
oraz zmiennych uzytkownika, podsumowanych za dowolnie wybrany okres. Sg to bardzo uzyteczne
typy zmiennych pozwalajace np. na automatyzacje wyptat nagrod, 'trzynastek’, rozliczania godzin
nadliczbowych z poprzedniego miesigca i innych podobnych sytuaciji. Wykorzystujac te zmienne, mozna
przy wyliczaniu dowolnego sktadnika listy ptac, uzalezni¢ wartos¢ tego sktadnika od warto$ci innych
skfadnikow. Przyktadem wykorzystania moze by¢ np. wskazanie sktadnikow innych niz ptaca zasadnicza
do wyliczenia stawki bazowej godzin nadliczbowych.

Dodatkowy typ zmiennej 'Kalendarz wg dni' stuzy do rejestracji dni i godzin czasu pracy.
Poniewaz zmienng typu kalendarz mozna przypisa¢ dowolnemu pracownikowi lub grupie pracownikow,
pozwala to na wyodrebnienie w ramach firmy grup pracownikdéw wykonujacych prace w réznych dniach.

Mozliwos¢ wskazania 'Rodzaju’ zmiennej obejmuje nastepujace rodzaje: 'Zmienna uzytkownika’',
'llos¢é godzin nadliczbowych z doptata 50%', 'llo$¢ godzin nadliczbowych z doptata 100%' oraz
'llos¢é godzin nocnych'. Ustawienie rodzaju zmiennej na godziny nadliczbowe powoduje automatycznie
wykorzystanie tej zmiennej przy wyliczaniu czasu pracy. W ten sposéb mozna np. rejestrowac godziny
nadliczbowe 'z reki', sumarycznie za caly miesiac, unikajac szczegbtowej rejestracji czasu pracy, a
jednoczesnie dysponujac niemal kompletnymi danymi na wydrukach kart pracy, czy ewidencji czasu pracy.
Wykorzystanie tej mozliwosci ma sens wytgcznie wtedy, gdy jako kalendarz czasu pracy dla pracownika
wybrano kalendarz 'FIRMY" lub 'GRUPOWY'. W przypadku kalendarzy 'FIRMY WG ZMIENNYCH' oraz
'GRUPOWY WG ZMIENNYCH' godziny nadliczbowe sa wyliczane automatycznie przez program i
ustawienie rodzaju zostanie zignorowane.
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Szczegdblnym rodzajem zmiennych sg zmienne systemowe, ktérych nie trzeba definiowac, a ktére
mozna skutecznie wykorzysta¢ przy definiowaniu dowolnych rozliczer dla zatrudnionego.

Opisy dostepnych zmiennych systemowych (patrz strona 33)

Poprzez umiejetne wykorzystanie zmiennych w formutach ptacowych mozna rejestrowac i
rozlicza¢ dowolnie ztozone sytuacje ptacowe takie jak np. prowizja, rejestracja czasu pracy i
wynagrodzenia dla pracownikow 'godzinowych', $wiadczenia z tytutu pracowniczych programoéw
emerytalnych, czy potracanie alimentéw. W standardowym przypadku zmienne dotyczace wynagrodzen
pozwalajg rejestrowaé kompletng historie wynagrodzenia pracownika zgodnie z umowa o prace oraz
skfadniki wszelkich innych wyptat zwigzanych z regulaminem, czy tez z obowigzujacym prawem (kodeks
pracy, ustawy). Przyktadem moga postuzyé m.in. nastepujace sytuacje:

Jak wtasciwie korzysta¢ z formut, na przyktadzie wynagrodzenie zasadniczego (patrz strona 119)
Jak rejestrowac i zautomatyzowac rozliczanie wynagrodzen godzinowych? (patrz strona 124)
Jak zautomatyzowac naliczanie prowizji? (patrz strona 130)
Jak zautomatyzowaé¢ dokonywanie statych potracen z wynagrodzenia? (patrz strona 135)
W jaki sposdb rejestrowac¢ godziny nadliczbowe? (patrz strona 124)
Jak rozlicza¢ wiascicieli? (patrz strona 172)
Petna lista przyktadéw dostepna jest w sekcji pomocy:
Jak to zrobi¢? (patrz strona 117)

Warto zwrdci¢ uwage na sekcje pomocy opisujaca wykorzystanie dodatkowych ekranéw do
rejestracji zmiennych w podziale na dni i miesigce:

Jak efektywnie rejestrowa¢ wynagrodzenia wg daty i miesigca (np. RCP, akord, prowizja,
potracenia)? (patrz strona 137)

Dla zmiennych o wartosciach okreslanych w podziale na dni i miesigce (np. rejestracja czasu
pracy, potracenia z tytutu wykorzystania telefonu do rozméw prywatnych), dane mozna w catosci
zaimportowac z pliku .CSV (pola separowane znakami tabulacji). Aby tego dokonaé, nalezy otworzy ekran
wprowadzania wartosci dla zmiennej okreslanej w podziale na dni i wybiera¢ opcje menu 'Plik', 'Import'.
Importowany plik musi mie¢ nagtéwek:

1. W celu importu warto$ci zmiennych na ekranie uniwersalnym (dla wybranego zatrudnionego):
Data<znak tabulacji>Wartos¢

po ktérym nastepuja kolejne pozycje <data><znak tabulacji><wartos¢>, w nastepujacym formacie (<znak
tabulacji> oznacza znak CHAR(7) ASCII):

1-3-2001<znak tabulacji>6

2-3-2001<znak tabulacji>7

3-3-2001<znak tabulacji>6,5

2. W celu importu wartosci zmiennych na ekranach dodatkowych (wg wybranego dnia lub miesigca):
Nazwisko<znak tabulacji>Imie pierwsze<znak tabulacji>lmie drugie<znak tabulacji>Wartos¢

po ktérym nastepuja kolejne pozycje <data><znak tabulacji><wartos¢>, w nastepujacym formacie (<znak
tabulacji> oznacza znak CHAR(7) ASCII):

Kowalski<znak tabulacji>Jan<znak tabulacji>Tadeusz<znak tabulacji>8
Nowak<znak tabulacji>Jadwiga<znak tabulacji><znak tabulacji>7,5

Opcje importu umozliwiajg szybkie wprowadzenie do programu danych rejestrowanych w innym,
niezaleznym systemie rejestrujacym czas pracy. Mozliwosci pogrupowania zmiennych w grupy edycji stuzy
niezaleznej rejestracji roznych zmiennych (np. oddzielnie zmiennych dotyczacych sktadnikéw
wynagrodzenia oraz potracen).
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Opisy dostepnych zmiennych systemowych

W systemie dostepne sg nastepujace zmienne systemowe (litera ’s' umieszczona po nazwie
zmiennej oznacza w programie zmienng systemowa). Wszystkie zmienne systemowe dotyczg aktualnie
wybranego miesiaca, z wyjatkiem sytuaciji, w ktérych zostato wyraznie zaznaczone, ze jest inacze;j:

'Wynagrodzenie minimalne' - wynagrodzenie minimalne
'Wynagrodzenie przecietne' - wynagrodzenie przecietne

'Placa zasadnicza' - ptaca zasadnicza pracownika (ta sama warto$¢ co zmienna pracownika 'Ptaca
zasadnicza')

'Podstawa ub. emer./rent.' - podstawa ub. emerytalnego i rentowego zatrudnionego

'Podst.ub.emer./rent.(bez r.p.w.) - podstawa ub. emerytalnego i rentowego bez uwzglednienia
ograniczenia rocznej podstawy wymiaru

'Podstawa ub. chor./wyp.' - podstawa ub. chorobowego i wypadkowego zatrudnionego
'Podstawa ub. zdrowotnego' - podstawa ub. zdrowotnego zatrudnionego
'Podstawa opodatkowania’ - podstawa opodatkowania

'Ptaca zasadnicza - poprz.miesiac' - kwota wynagrodzenia zasadniczego (kod '11') wyptacona w
poprzednim miesigcu

'Kalendarz - dni w miesigcu’ - liczba dni w aktualnie wybranym miesigcu

'Kalend. FIRMY - dni obow.pracy’ - dni obowiazku pracy wynikajace z kalendarza FIRMY

'Kalend. FIRMY - godz.obow.pracy' - godziny obowiazku pracy wynikajace z kalendarza FIRMY

'Zatr.- dni obow.pr.bez zatr./zwol.' - dni obowiazku pracy bez uwzglednienia dat zatrudnienia i zwolnienia

'Zatr.- godz.obow.pr.bez zatr./zwol.' - godziny obowiazku pracy bez uwzglednienia dat zatrudnienia i
zwolnienia

'Zatr.- dni obow.pracy w mies.' - dni obowigzku pracy wynikajace z kalendarza pracownika
'Zatr.- godz.obow.pracy w mies.' - godziny obowigzku pracy wynikajace z kalendarza pracownika
'Zatr.- dni przepracowane w mies.' - dni przepracowane przez pracownika

'Zatr.- godz.przepracowane w mies.' - godziny przepracowane przez pracownika

'Zatr.- dni urlopu w miesiacu' - dni urlopu wykorzystane przez pracownika

'Zatr.- godz.nadliczb.dopt. 50%' - ilos¢ godzin nadliczbowych z 50% dodatkiem przepracowanych przez
pracownika

'Zatr.- godz.nadliczb.dopt. 100%' - ilo$¢ godzin nadliczbowych z 100% dodatkiem przepracowanych
przez pracownika

'Zatr.- godz. ptatne normalnie’ - ilos¢ godzin pfatnych normalnie przepracowanych przez pracownika
'Zatr.- godz.urlopu w miesiacu' - ilos¢ godzin urlopu wykorzystanego w aktualnym miesigcu

'Zatr.- godz.pt.norm.i urlopu w mies.' - ilos¢ godzin ptatnych normalnie przepracowanych przez
pracownika oraz godzin urlopu razem

'ECP - dni zmiana 1' - ewidencja czasu pracy - 1-sza zmiana, liczba dni

'ECP - dni zmiana 2' - ewidencja czasu pracy - 2-sza zmiana, liczba dni

'ECP - dni zmiana 3' - ewidencja czasu pracy - 3-sza zmiana, liczba dni

'ECP - dni niedziela/swieto' - ewidencja czasu pracy - liczba niedziel i swiat

'ECP - dni warunki szkodliwe' - ewidencja czasu pracy - liczba dni pracy w warunkach szkodliwych
'ECP - dni nhocne' - ewidencja czasu pracy - liczba dni nocnych

'ECP - godziny zmiana 1' - ewidencja czasu pracy - 1-sza zmiana ilos¢ godzin
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'ECP - godziny zmiana 2' - ewidencja czasu pracy - 1-sza zmiana ilo$¢ godzin
'ECP - godziny zmiana 3’ - ewidencja czasu pracy - 1-sza zmiana ilos¢ godzin

'ECP - godziny niedziela/swieto' - ewidencja czasu pracy - ilo$¢ godzin przepracownych w niedziele lub
swieto

'ECP - godziny warunki szkodliwe' - ewidencja czasu pracy - ilo$¢ godzin przepracowanych w
warunkach szkodliwych

'ECP - godziny noche' - ewidencja czasu pracy - ilo$¢ godzin nocnych

'Urlop wypocz. - stawka za godz.' - stawka za godzine urlopu wypoczynkowego NIEzaokraglona do
groszy

'Urlop wypocz. - stawka za godz. (zaokr.)' - stawka za godzine urlopu wypoczynkowego zaokraglona do
groszy

'Urlop okoliczn. - stawka za godz.' - stawka za godzine urlopu okolicznosciowego NIEzaokraglona do
groszy

'Urlop okoliczn. - stawka za godz. (zaokr.)' - stawka za godzine urlopu okolicznosciowego zaokraglona
do groszy

'Ekwiwalent - stawka za godz.’ - ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy - stawka za
godzine

'Ekwiwalent - stawka za dzien' - ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy - stawka za dzieh
'Ekwiwalent - kwota' - ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy - petna przystugujaca kwota

'Odprawa - stawka za miesiac’ - kwota odprawy za 1 miesigc wynikajaca ze stawki ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy

'Wyn. minimalne netto (wg etatu)(Kp)' - wynagrodzenie minimalne po potraceniu sktadek ZUS (bez
potracenia skfadki na ubezpieczenie zdrowotne) i podatku oraz po przeliczeniu wg wymiaru etatu (uwaga:
netto w rozumieniu Kodeksu pracy, czyli brutto - sktadki ubezpieczen spotecznych - zaliczka naliczona na
podatek dochodowy)

'Wyn.netto bez potracen na liscie(Kp)' - kwota netto wynagrodzenia przed redukcjg wynagrodzenia o
zdefiniowane w kartotece osobowej potracenia (uwaga: netto w rozumieniu Kodeksu pracy, czyli brutto -
skfadki ubezpieczen spotecznych - zaliczka naliczona na podatek dochodowy)

'Wyn.netto przed potr.na liscie (Kp)' - kwota netto wynagrodzenia przed redukcjg wynagrodzenia o
kwote aktualnie wyliczanego potracenia (uwaga: netto w rozumieniu Kodeksu pracy, czyli brutto - sktadki
ubezpieczen spotecznych - zaliczka naliczona na podatek dochodowy)

'Wyn. netto bez potracen na liscie' - kwota netto do wyptaty przed redukcjg wynagrodzenia o
zdefiniowane w kartotece osobowej potracenia

'Wyn.netto przed potraceniem na liscie' - kwota netto do wyptaty przed redukcjg wynagrodzenia o
kwote aktualnie wyliczanego potracenia

'Kwota juz potracona na liscie' - kwota juz potracona (przed uwzglednieniem kolejnego potracenia)

'Min.podst.wym.skt.ub.(do 31-3-03)' - dotyczy jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej - minimalna
podstawa sktadek do 31-3-03 (dotyczyla ub. spolecznych oraz ub. zdrowotnego)

'Min.podst.wym.skt.ub.spot.i FP' - dotyczy jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej - minimalna
podstawa sktadek od 1-4-03 (dotyczy ub. spolecznych)

'Min.podst.wym.skt.ub.zdrowotnego' - dotyczy jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej - minimalna
podstawa sktadek od 1-4-03 (dotyczy ub. zdrowotnego)

'Lata stazu (dodatek stazowy)' - lata stazu do dodatku stazowego, zgodnie z zaznaczonymi okresami na
historii zatrudnienia

'Wymiar etatu’ - aktualny wymiar etatu
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‘stawka dodatku za godzine nocng' - stawka dodatku do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w
porze nocnej w wysokosci stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace (20%
ilorazu wynagrodzenia minimalnego podzielonego przez liczbe godzin obowigzku pracy w miesigcu)

’stawka godzinowa ptlacy zasadniczej' - ptaca zasadnicza podzielona przez godziny obowigzku pracy w
miesiacu

Wprowadzanie przerw/swiadczen wg wybranego okresu

Ekran 'Wprowadzanie Przerw/Swiadczen wg Wybranego Okresu' umozliwia wygodne
wprowadzanie i przegladanie urlopéw wypoczynkowych, przerw oraz swiadczen dla jednego lub wielu
zatrudnionych jednoczesnie. Kryteria odczytu ekranu 'Wprowadzanie Przerw/Swiadczen wg Wybranego
Okresu' dajg mozliwos¢ wyboru okresu, rodzaju przerwy/swiadczenia oraz kartoteki i konkretnego badz
wszystkich zatrudnionych.

Dostepne sa wszystkie rodzaje przerw i Swiadczeh wprowadzane na ekranach kartotek
osobowych, czyli: urlopy wypoczynkowe, przerwy, swiadczenia, urlopy/zasitki macierzynskie i
wychowawcze wynikajace z nowelizacji 2001, przekroczenia rocznej podstawy wymiaru ubezpieczenia
emerytalnego i rentowego oraz zaniechania poboru zaliczki na podatek dochodowy. Na ekranie mozna
wygodnie wprowadzac i przeglada¢ np. urlopy wypoczynkowe, czy zwolnienia chorobowe dla
wielu pracownikéw jednoczesnie.

Wydruk przerw/swiadczen wg wybranego okresu (patrz strona 48)

Wprowadzanie badan i szkolen wg wybranego okresu

(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Wprowadzanie Badan i Szkoleh wg Wybranego Okresu' umozliwia wprowadzanie oraz
przegladanie badan lekarskich i szkolerh BHP dla jednego lub wielu zatrudnionych jednoczesnie. Kryteria
odczytu ekranu 'Wprowadzanie Badan i Szkoleh wg Wybranego Okresu' dajg mozliwos¢ wyboru rodzaju
informacji, okresu oraz kartoteki i wybranego badz wszystkich zatrudnionych.

Wydruk badan i szkolen wg wybranego okresu (patrz strona 48)

Kartoteki dodatkowe

Wybierz jedng z ponizszych opcji aby dowiedzie¢ sie wiecej na wskazany temat:

Rejestr umoéw cywilnoprawnych (patrz strona 35)

Rejestr umow cywilnoprawnych

Na ekranie 'Rejestr Umow Cywilnoprawnych' rejestrowane sg umowy cywilnoprawne rozliczane w
programie. Kryteria odczytu ekranu pozwalajg wybra¢ jeden z rodzajow uméw (zlecenia, agencyjna, o
dzieto lub prawa autorskie), sposob rozliczania uméw (wszystkie sposoby, zaliczka na podatek dochodowy
i ZUS lub opodatkowanie ryczattem i ZUS), wybra¢ zatrudnionego dla ktérego majg zosta¢ odczytane
umowy oraz okres ktérego odczyt ma dotyczyé. Na ekranie mozna modyfikowac istniejace pozycije i
dopisywac nowe.

Jak rozlicza¢ umowy cywilno-prawne? (patrz strona 168)
Umowy cywilnoprawne (patrz strona 193)

Kazda umowa posiada liczbe porzadkowa, date zawarcia, numer, daty 'od' i 'do’ okresu na ktéry
zostata zawarta, wartos¢ umowy, opis, date wyptaty (tylko w przypadku uméw rozliczanych kwotowo), kod
tytutu ubezpieczenia z jakim umowa bedzie rozliczana, kod sktadnika wynagrodzenia, zestaw zasad
podlegania i finansowania sktadek ZUS oraz dane dotyczace rozliczenia kosztéw umowy. Warto$¢ oraz
koszty umowy mozna okresla¢ kwotowo, wpisujac konkretng wartos¢ lub za pomoca formuty (zmiennych
uzytkownika) (po uprzednim dopisaniu tych zmiennych - opcja menu 'Dziatania’, 'Definiowanie Zmiennych
Dot. Uméw Cywilnoprawnych'). Dodatkowo, dla kosztéw mozna tez wybrac okreslony procent wartosci
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umowy. Wybér formuty, po wprowadzeniu wartosci zmiennych w podziale na miesiace lub dni,
umozliwia rejestracje i rozliczanie umowy w roztozeniu na wiele miesiecy, w kazdym miesiacu
niezaleznie wprowadzona kwota, wpisang bezposrednio lub wyliczona na podstawie
zarejestrowanych przepracowanych godzin.

Rozliczanie umowy statg miesieczng kwotg mozna réwniez osiggna¢ dla umoéw, ktorych wartosé
zostata wprowadzona kwotowo (pojedyncza kwotg), poprzez niewypetnienie daty 'do’ umowy. W
przypadku umow, dla ktérych warto$¢ zostata wprowadzona kwotowo, oraz wypetniono date 'do’ umowy,
rozliczenie umowy nastepuje w dniu do ktérego umowa zostata zawarta. Jezeli taka umowa ma okres
trwania dluzszy niz jeden miesiac, nalezy w miesigcach poprzedzajacych rozliczenie umowy wprowadzac
tzw. 'rozliczenie zerowe' (dla ZUS - w celu eksportu do programu Ptatnik). Rozliczenie zerowe jest
automatycznie wprowadzane przy dopisywaniu umowy 'kwotowej' do odpowiedniej listy ptac w miesigcach
poprzedzajgcych date do ktérej umowa zostata zawarta.

Umozliwiono wyb6r 'Netto' lub 'Brutto’ kwoty sktadnika. Wybranie 'Brutto’ spowoduje dopisanie
kwoty sktadnika w tej samej kwocie do listy ptac. Wybranie 'Netto' spowoduje dokonanie odpowiednich
iteracji oraz wyliczenie odpowiedniej kwoty brutto umowy tak, aby wyptacona kwota byta réwna
wprowadzonej kwocie netto.

W przypadku uméw wymagajacych w celu automatyzacji wykorzystania bardziej ztozonych formut
niz standardowo dostepna formuta w postaci '<zmienna> x <zmiennas', udostepniono, poprzez
odpowiednig opcje menu 'Dziatania’, mozliwos¢ dopisywania do definicji kwoty umowy kolejnych formut w
tej postaci. W ten sposdb mozna rozlicza¢ bardziej ztozone przypadki, np. rejestracje godzinowa czasu
pracy umowy z podziatem na godziny 'normalne' oraz nocne czy tez precyzyjna rejestracje akordu w
podziale na dowolng liczbe czynnosci.

Dane dot. kodu sktadnika wynagrodzenia oraz zestawu zasad podlegania i finansowania sktadek
ZUS dla umowy mozna zmieni¢ korzystajac z odpowiedniej opcji menu 'Dziatania’.

Definiowanie skiadnikéw wynagrodzenia (patrz strona 89)
Wybierz zasady podlegania i finansowania sktadek ZUS (patrz strona 26)

Dopisane umowy zlecenia i 0 dzieto mozna wydrukowac (opcja menu 'Dziatania’, 'Wydruk
Umowy'). Przed wydrukiem informacje zawarte na formularzu umowy mozna uzupetni¢. Dodatkowo, w
przypadku umow zlecenia i agencyjnej, nalezy dokonac eksportu danych zgtoszeniowych
(ZUA/ZZA/ZCNA/ZCZA), dotyczacych wybranej umowy, do programu Platnik. Stuzg do tego
odpowiednie opcje menu 'Dziatania’. Przy eksporcie danych zgtoszeniowych z rejestru uméw, domysinie
proponowane sg daty i zasady podlegania/finansowania sktadek ZUS wprowadzone dla wybranej umowy
(a nie odczytywane z kartoteki zatrudnionego, jak to ma miejsce w przypadku standardowego eksportu
- ekran 'Eksport Danych Rozliczeniowych i Zgtoszeniowych').

Wydruk dokumentéw (patrz strona 51)
Wydruk rejestru umoéw cywilnoprawnych (patrz strona 49)

Rejestr umow cywilnoprawnych stuzy rejestracji uméw: w celu rozliczenia umowy z urzedem
skarbowym i ZUS nalezy dopisa¢ umowe do wiasciwej listy ptac.

Wynagrodzenia - listy ptac/rozliczenia (patrz strona 75)

Wydruki

Wydruki wynagrodzen

Opcje menu wydruku wynagrodzen grupuja ekrany zwigzane z wynagrodzeniami os6b
zatrudnionych w firmie. W obecnej wersji programu do odczytu i wydruku sg dostepne nastepujace raporty
('kliknij' jedng z ponizszych opcji aby dowiedzieé¢ sie wiecej na wskazany temat):

Raporty podstawowe:
Raport weryfikujacy listy ptac (patrz strona 37)
Wydruk listy ptac (patrz strona 37)
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Wydruk karty przychodoéw pracownika (patrz strona 40)

Wydruk karty zasitkowej zatrudnionego (patrz strona 41)

Wydruk zaswiadczenia o zatrudnieniu i zarobkach (patrz strona 41)
Wydruk zestawienia obnizonych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne (patrz strona 43)
Wydruk zestawien podsumowujacych z wynagrodzen (patrz strona 43)
Raporty rozszerzen:

Wydruk kart pracy (patrz strona 99)

Wydruk zaswiadczenia RP-7 (patrz strona 41)

Wydruk informacji ZUS RMUA (patrz strona 42)

Wydruk podstawowych zestawien ksiegujacych (FK) (patrz strona 100)
Wydruk podstawowych zestawien ksiegujacych (KPiR) (patrz strona 100)
Wydruk zestawienia dla Systemu Obstugi Dofinansowan (patrz strona 43)
Wydruk zestawien podsumowujacych ze zmiennych (patrz strona 100)
Sprawozdanie GUS Z-03 (patrz strona 103)

Sprawozdanie GUS Z-05 (patrz strona 104)

Sprawozdanie GUS Z-06 (patrz strona 104)

Sprawozdanie GUS Z-12 (patrz strona 104)

Wyliczanie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy (patrz strona 101)
Wyliczanie wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy (patrz strona 102)
Wyliczanie wynagrodzenia za urlop okolicznosciowy (patrz strona 45)
Wyliczanie nadptaty za nierozliczone absencje (patrz strona 102)

Weryfikacja skladnikéw wynagrodzenia (patrz strona 102)

Wyliczanie podstawy zasitku chorobowego (ZUS Z-3/3a) (patrz strona 103)
Wydruk zastepczej asygnaty zasitkowej ZUS Z-7 (patrz strona 46)

Raport weryfikujacy listy ptac
Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Raportu Weryfikujacego Listy Ptac'
roku i miesigca sprawozdawczego, zatrudnionych oraz potwierdzeniu wyboru przez nacisniecie przycisku
'Ok, lista problemow zostaje odczytana i sformatowana w formie gotowych do wydruku raportéw. Po
odczytaniu liste mozna przeglada¢ na ekranie i/lub wydrukowaé.

Raport weryfikujacy listy ptac jest kluczowych elementem programu. Sktada sie on z dwéch
czesci: podsumowania weryfikacji (raport 'Podsumowanie Weryfikowanych/Znalezionych Probleméw i
Ostrzezen') oraz wyszczegélnienia probleméw i ostrzezen wraz z informacjg umozliwiajaca ich
identyfikacje (raport 'szczegéty'). Podsumowanie weryfikacji to lista rodzajow wykrywanych problemow
razem z iloscig znalezionych probleméw danego rodzaju. Wyszczegodlnienie problemow to lista
zatrudnionych w weryfikowanym okresie z listg problemow lub ostrzezen dla kazdego z zatrudnionych (lub
wiadomoscia 'Bez probleméw') i doktadng informacja co do istoty wykrytego problemu/ostrzezenia.

Jezeli informacja wskazana na raporcie zostata sklasyfikowana jako 'ostrzezenie', osoba
przygotowujaca listy ptac moze wg wiasnej oceny problem poprawic lub zignorowac. Informacije
sklasyfikowane jako 'problem' oznaczajg zwykle sytuacje w ktérej konieczne jest poprawienie
odpowiednich list ptac/rozliczeh.

Raport weryfikujacy umozliwia sprawdzenie poprawnosci utworzonych w wybranym miesiacu list
ptac w odniesieniu m.in. do nastepujacych rodzajéw wykrywanych probleméw/ostrzezen: 'Brak informaciji:
osoby nie ma na listach ptac', 'Brak informacji: nieciggto$¢ danych o pracowniku', 'Absencja: otrzymany
skt. wynagr.(nie $wiadczenie)' - otrzymanie w czasie absencji wynagrodzenia redukowanego za czas
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absencji, 'Absencja: brak inform. o redukcji wynagrodzenia' - brak informacji o redukcji wynagrodzenia za
czas absencji wykorzystywanego do wyliczania podstawy zasitku chorobowego, 'Absencja - nieprawidtowa
informacja na listach ptac' - absencje wprowadzone do kartoteki zatrudnionego sa nieobecne lub
nieprawidtowo wprowadzone na listy ptac, 'Wynagrodzenie zasadnicze: nieprawidtowa kwota', 'Kwota
wolna: nieprawidtowa kwota', 'Koszty uzyskania przychodu: nieprawidtowa kwota', 'Podatek dochodowy:
nieprawidtowa stawka', 'Przekrocz. podst. ub. emer./rent.: nie uwzglednione', 'Przekrocz. podst. ub.
chorobow.: nie uwzglednione', 'Wynagrodzenie ponizej ptacy minimalnej', 'Zasitek rodzinny: nieprawidtowa
kwota', 'Zasitek pielegnacyjny: nieprawidtowa kwota', 'Zasitek wychowawczy: nieprawidtowa kwota',
'Zasitek wychowawczy: brak informacji o urlopie', 'Fundusz Pracy: nieprawidtowa kwota podstawy', 'Ubezp.
emerytalne: nieprawidtowa kwota sktadki', 'Ubezp. rentowe: nieprawidtowa kwota sktadki', 'Ubezp.
chorobowe: nieprawidtowa kwota sktadki', 'Ubezp. wypadkowe: nieprawidtowa kwota sktadki', 'Ubezp.
zdrowotne: nieprawidtowa kwota sktadki', 'Umowa: nieprawidtowe rozliczenie w wybranym miesigcu’,
'Umowa: niezgodnos¢ rozliczanej umowy z rejestrem’, 'Niezdolno$¢ do pracy: nieprawidtowe rozliczenie',
'Wynagrodzenie: potencjalnie nieprawidtowa kwota', 'Potracenie: potencjalnie nieprawidtowa kwota', 'Dni
przepr./obow.: potencjalnie nieprawidtowa liczba'.

Uwaga: przy weryfikacji problemoéw 'Wynagrodzenie: potencjalnie nieprawidtowa kwota' oraz
'Potracenie: potencjalnie nieprawidtowa kwota' w obecnej wersji programu nie weryfikuje sie formut
zawierajagcych nastepujace zmienne systemowe: dla wynagrodzenia: 'Ptaca zasadnicza - poprzedni
miesiac', ‘staz (dodatek stazowy)', 'Wymiar etatu’, dla potracen: 'Kwota juz potracona na liscie', 'Podstawa
ub. emerytalnego/rentowego - na liscie', 'Wynagrodzenie netto bez potracen - na liscie'.

Lista weryfikowanych problemoéw/ostrzezen stale ulega rozszerzeniom. Aktualna liste
weryfikowanych problemoéw/ostrzezen zawiera raport '‘Podsumowanie
Weryfikowanych/Znalezionych Problemoéw i Ostrzezen'.

Wydruk listy ptac

Ekran 'Wydruk Listy Ptac' stuzy do dokonania wydruku list ptac wprowadzonych wczesniej do
programu. Kazdy wydruk zawiera elementy zgodnie z rodzajem drukowanych list ptac (wynagrodzenia
zasadnicze, umowy zlecenia, premia, itp. - patrz ekran konfiguracji wynagrodzen i rozliczen 'Rodzaje List
Ptac'). Po wybraniu na ekranie 'Kryteria Odczytu Wydruku Listy Ptac' roku i miesigca sprawozdawczego
oraz jednej lub wiecej z wyswietlonych list ptac, a nastepnie opcji wydruku (format, opcje, selekcja) i
potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok', lista ptac zostaje odczytana i sformatowana w
formie gotowego do wydruku raportu.

Na ekranie kryteriow odczytu dostepna jest opcja wydruku list ptac: 'skonsolidowany zestaw
wybranych list ptac'. Korzystajac z tej opcji mozna na pojedynczej liscie ptac wydrukowaé wszystkie kwoty
wyptacone zatrudnionemu w ciagu miesigca poprzez jednoczesne wybranie kilku réznych list ptac. Po
odczytaniu liste mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Dostepnych jest kilkanascie formatéw wydruku listy ptac: 'Petny', ‘skrécony’, 'Pojedynczy', 'Pasek -
(RMUA 1), 'Pasek - (RMUA 2)", 'A4 pejzaz petny', 'A4 pejzaz skrocony', 'A4 skrét', 'Ewidencja petny’,
'Ewidencja skrocony', 'Koperty (RMUA x 1), 'Koperty (x 2)', 'Koperty (x 3)', oraz podsumowanie i
zestawienie gotowki. Kazdy z formatéw posiada inaczej zaprezentowane elementy tworzace liste.
Przyktadowo, format 'Petny' zawiera liste wyptaconych sktadnikow/swiadczenh oraz potracen. Format
'skrécony' nie zawiera listy wyptaconych sktadnikéw/$wiadczen oraz potracen, ale pozwala zmiesci¢ wiecej
0s0b na jednej stronie wydruku. Format 'Pojedynczy' umozliwia przygotowanie list ptac na oddzielne;
kartce dla kazdego pracownika (dla oszczednosci papieru drukowane sg po dwie osoby na jednej kartce
formatu A4 - nalezy tak wydrukowana liste ptac odpowiednio pocig¢). Formaty 'Pasek (RMUA 1)'i 'Pasek
(RMUA 2)' zawierajq dla kazdej pozycji wyptaty sktadki optacone przez ptatnika - stuzg one jednoczesnie
jako lista ptac oraz zastepujg wydruk RMUA dla pracownika. Formaty 'A4' umozliwiajg bardziej
‘'skondensowany' wydruk listy ptac. Formaty 'Ewidencja’ zawierajg odpowiednie podsumowania oddzielnie
na kazdej stronie wydruku. Formaty 'Koperty' stuzg do wydruku drukarkg igtowg na tzw. kopertach
poufnych, jak réwniez do standardowego wydruku na kartce A4.

W przypadku formatéw 'Koperty', program drukuje na domysinym papierze ustawionym we
witasciwosciach drukarki. W przypadku wykorzystania drukarki igtowej oraz papieru do wydrukow
poufnych, istotng kwestig jest ustawienie rozmiaru kartki wydruku. Aby zdefiniowa¢ prawidtowg wysokosc
kartki, nalezy uruchomi¢ opcje Panelu Sterowania Windows 'Drukarki i faksy', a nastepnie wybraé¢ opcje
menu 'Plik', 'Wtasciwosci serwera'. Na ekranie wtasciwosci serwera nalezy zdefiniowaé wtasne rozmiary
papieru i nada¢ tym rozmiarom nazwe, ktéra mozna nastepnie wykorzysta¢ na ekranie wtasciwosci
drukarku w celu ustawienia domys$inego rozmiaru papieru. Rozmiary nagtéwka strony i nagtowkdw pozyciji
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(czyli kolejnych osdéb na wydruku listy ptac) oraz wysoko$¢ pasma detali mozna ustawi¢ poprzez
odpowiednig opcje manu 'Dziatania’ po otwarciu ekranu z wydrukiem poufnym - w ten spos6b mozna
wydruk precyzyjnie przystosowac do konkretnych rozmiaréw elementéw wydruku poufnego na papierze.

Wydrukowane listy ptac, jesli jest taka potrzeba, mozna podzielic procentowo na dowolng liczbe
projektéw, zgodnie z uprzednio zdefiniowanym proporcjami podziatu:

Podziat listy ptac na projekty (patrz strona 39)

Warto przypomnie¢ o ustawieniu preferencji stacji roboczej 'Maksymalna liczba sktadnikow i
potracen wymieniana w szczegotach wydruku listy ptac' - domysine ustawienie tej opcji '4' mozna
zmieni¢ aby umozliwi¢ wydruk na liscie ptac wiekszej liczby skfadnikéw.

W przypadku, gdy zatrudnieni otrzymujg wynagrodzenie w postaci przelewu, umozliwiono wydruk
zbiorowki przelewéw w roznych formatach (opcja menu 'Dziatania’, 'Zbiorowka Polecen Przelewu/Wptaty
Gotéwkowej dla Zatrudnionych'). Z analogicznego ekranu 'Home Banking' mozliwy jest eksport
przelewow do wybranych systemow home-bankingu, m.in. Elixir-0, MultiCash, VideoTEL, oraz wiele
innych.

Wydruk dokumentéw (patrz strona 51)

Eksport do wybranych systeméw home-bankingu
(Modut Rozszerzen)

Eksport do wybranych systeméw home-bankingu obejmuje systemy zgodne z MultiCash i
VideoTEL oraz systemy eDysk (BPH) i MilleNet (Millennium Bank). Eksport jest dokonywany z ekranu
zbiorowki przelewéw z listy ptac poprzez wybér odpowiedniej opcji menu 'Dziatania’. Na ekranie zapisu
eksportu mozna wskaza¢ nazwe i lokalizacje pliku oraz dodatkowe parametry eksportu, np. data
wykonania, w zalenosci od wybranego systemu home-bankingu.

Wybér nazwy i lokalizacji pliku (patrz strona 107)

Po wybraniu [OK] na ekranie zapisu eksportu zostaje otwarty dodatkowy ekran potwierdzenia
zapisu. Na ekranie potwierdzenia zapisu mozna obejrze¢ zawartos¢ pliku eksportu. Jezeli po dokonaniu
eksportu polskie znaki nie sg poprawnie rozpoznawane przez system home-bankingu, nalezy sprecyzowac
zasady konwersji znakéw w eksporcie. Zasady konwersji znakéw sg precyzowane na dodatkowym ekranie
'Przegladania / Edycja Stownika Konwersiji', dostepnym poprzez wybdr odpowiedniej opcji na ekranie
potwierdzenia zapisu. Stownik konwers;ji jest zapisywany w pliku tekstowym o odpowiedniej nazwie
zaleznej od systemu home-bankingu, w podkatalogu 'Homebank' katalogu 'Dokumenty' w miejscu
instalacji programu. Pliki stownikéw konwersji mozna przenosi¢ pomiedzy instalacjami programu.

Podziat listy ptac na projekty

W programie mozna podzieli¢ kazda liste ptac proporcjonalnie na dowolng liczbe projektéw
wykonywanych w dowolnych proporcjach przez dowolnych zatrudnionych. Dokonuje sie tego poprzez
odczytanie oddzielnego raportu 'Podziat na projekty', dostepnego poprzez opcje menu 'Dziatania’ na
ekranie wydruku listy ptac, po uprzednim zdefiniowaniu odpowiednich proporcji podziatu w kartotekach
zatrudnionych.

Sekwencja czynnosci w celu wprowadzenia podziatu list ptac na projekty jest nastepujaca:

1. W pierwszej kolejnosci nalezy utworzy¢ stownik projektéw. W tym celu nalezy otworzy¢ ekran
'Projekty’, dostepny poprzez opcje menu ‘stowniki', a nastepnie dopisac jeden lub wiecej projekt. Kazdemu
projektowi nalezy przypisac unikalng nazwe.

2. Do zdefiniowania odpowiednich proporcji podziatu list ptac pomiedzy projekty stuza dedykowane
zmienne, posiadajace przypisany na ekranie definiowania zmiennych sposéb wprowadzania wartosci
'Podziat na projekty'. Takie zmienne mozna wprowadzaé zarébwno na poziomie zatrudnionego, jak rowniez
firmy. W celu wprowadzenia zmiennej typu 'Podziat na projekty' na poziomie zatrudnionego, nalezy wybrac
przycisk 'Zmienne' w kartotece zatrudnionego. W celu wprowadzenia takiej samej zmiennej na poziomie
firmy, nalezy otworzy¢ ekran 'Definiowanie Zmiennych Firmy' w konfiguracji wynagrodzen i rozliczen. W
definicji zmiennej nalezy wybra¢ sposéb wprowadzania wartosci 'Podziat na projekty'. Po zdefiniowaniu, w
dowolnych wielomiesiecznych przedziatach czasowych zmiennej mozna przypisa¢ dowolna liste projektow
ze wskazanym przy kazdym projekcie procentowym udziatem w catosci wynagrodzenia. W przypadku
wprowadzenia zmiennej na poziomie zatrudnionego, zmienng mozna wykorzystac tylko i wytacznie w



40 Kadry i Place

kartotece tego zatrudnionego. W przypadku wprowadzenia zmiennej na poziomie firmy, zmienng mozna
wykorzysta¢ w kartotece wielu zatrudnionych, ktérzy beda mieli, w takim przypadku, przypisany identyczny
podziat na projekty.

3. Po zdefiniowaniu projektéw i zmiennych, kazdemu zatrudnionemu, ktérego wynagrodzenie
chcemy podzieli¢ na projekty, nalezy przypisa¢ odpowiedniag, wczesniej zdefiniowang zmienng. Zmienng
przypisuje sie zatrudnionemu wybierajac w kartotece przycisk 'Rozliczenia', a nastepnie zaktadke 'Ptaca
zasadnicza i inne zmienne'.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci, mozna przystapi¢ do odczytania raportu podziatu listy ptac
na projekty. W tym celu nalezy otworzy¢ wydruk listy, lub skonsolidowanych list ptac ktére chcemy
podzieli¢, a nastepnie, po odczytaniu wydruku, wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Podziat na Projekty' (lub
ikonke 'Projekty’ na pasku narzedzi). Po odczytaniu, raport jest gotowy do przegladania i/lub wydruku w
formie listy ptac podzielonej na projekty, oraz w formie podsumowan zbiorczych. Zatrudnieni nie
posiadajacy w kartotece wybranej zmiennej definiujacej podziat na projekty zostang wylistowani w
oddzielnej grupie: 'Brak podziatu na projekty'. Pozostali zatrudnieni beda wylistowani w grupach
odpowiadajacych kolejnym projektom. Wszystkie elementy otrzymanego wynagrodzenia, np. brutto,
podstawy, sktadki i podatek, zostang podzielone we wskazanych proporcjach. Ostatni projekt jest
wyliczony jako réznica wartosci danego elementu na liscie i wszystkich wczesniej wyliczonych wartosci
tego elementu przypisanych poprzednim projektom.

W celu weryfikacji otrzymanego podziatu na projekty nalezy wykorzysta¢ podsumowanie zbiorcze
catosci wydruku, ktére musi by¢ identyczne z podsumowaniem listy ptac na ekranie oryginalnego wydruku
listy ptac (w trakcie generowania raportu, po wyliczeniu podziatu, wszystkie projekty sa ponownie
sumowane na podsumowaniu zbiorczym).

Wydruk karty przychodéw pracownika

Ekran 'Wydruk Karty Przychodéw Pracownika' stuzy do drukowania karty przychodéw dla
wybranego pracownika. Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Kartoteki
Pracownikéw' roku, dziatu oraz jednego z wylistowanych pracownikéw i potwierdzeniu wyboru poprzez
nacisniecie przycisku 'Ok, karta zostaje odczytana i sformatowana w formie gotowego do wydruku
raportu. Po odczytaniu karte przychoddw pracownika mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Indywidualne karty przychod6éw pracownikéw zobowigzani sg prowadzi¢ przedsiebiorcy
opodatkowani na zasadach og6lnych, zatrudniajacy pracownikéw i wyptacajacy im przychody ze stosunku
pracy, o ktérych mowa w art. 12 ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(Dz.U. Nr 90, poz. 416 z pdzn.zm.). Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 grudnia 1999 r. w sprawie
prowadzenia podatkowej ksiegi przychoddw i rozchoddw (Dz.U. Nr 105, poz. 1199) rozszerzyto zakres
danych, jakie powinny zawiera¢ karty przychodéw pracownikéw. Zgodnie z § 5 ust. 2 rozporzadzenia karta
przychoddw pracownika powinna co najmniej zawierac:

—_

. imie i nazwisko pracownika,

. numer identyfikacji pracownika,

. miesiac, w ktorym nastgpita wyptata,

. sume osiagnietych w danym miesigcu przychodéw brutto (w gotoéwce i w naturze),
. koszty uzyskania przychodu,

. sktadke na ubezpieczania spoteczne (emerytalne, rentowe, chorobowe),

. podstawe obliczenia zaliczki w danym miesigcu,

0 N o 0o~ W DN

. razem dochéd narastajaco od poczatku roku,
9. kwote naleznej zaliczki na podatek dochodowy,
10. sktadke na powszechne ubezpieczenie zdrowotne,

11. nalezng zaliczke na podatek oraz date przekazania zaliczki do wtasciwego urzedu
skarbowego.

Zgodnie z § 18 ust. 3 rozporzadzenia karty przychoddw pracownikéw wypetniane sag najpdzniej w
terminie przewidzianym do przekazania zaliczki na podatek dochodowy do urzedu skarbowego. Zaliczki
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pracownikéw zatrudnionych na podstawie stosunku pracy przekazywane sa do urzedu skarbowego wraz z
deklaracjg PIT-4R(4). Karty przychoddw pracownikéw nie podlegaja poswiadczeniu przez urzad skarbowy.

Uwaga: jako data wptaty naleznosci do urzedu skarbowego w kazdym z miesiecy wylistowanych
na karcie przyjeta jest najpézniejsza z dat umieszczonych na listach ptac na ktorych znajduje sie
pracownik w kazdym z miesiecy.

Wydruk karty zasitkowej zatrudnionego

Ekran 'Wydruk Karty Zasitkowej Zatrudnionego' stuzy do drukowania karty zasitkowej zgodnie ze
wzorem ZUS Z-17 z rozporzadzenia M.P.i P.S. z dnia 27 lipca 1999r. w sprawie okreslenia dowodow
stanowigcych podstawe przyznania i wyptaty zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa (Dz.U. nr 65, poz.742, z 1999r.). Zgodnie z rozporzadzeniem, wyptata zasitkow jest
ewidencjonowana w karcie zasitkowej na druku ZUS Z-17, ktérego wzor stanowi zatacznik do
rozporzadzenia. Ewidencja moze by¢ prowadzona w formie zapisu elektronicznego. Przyktadowe
Swiadczenia ewidencjonowane na karcie zasitkowej to m.in. wynagrodzenie za czas choroby, zasitek
chorobowy, zasitek opiekunczy. Petna lista kodéw ZUS $wiadczen umieszczanych na karcie jest
nastepujaca: 211", '212','311", '312', '313', '314', '321', '322', '331', ‘332, '333', '334".

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Karty Zasitkowej
Zatrudnionego' roku, dziatu(grupy) oraz jednego z wylistowanych zatrudnionych i potwierdzeniu wyboru
poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, karta zostaje odczytana i sformatowana w formie gotowego do
wydruku raportu. Po odczytaniu dokument mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Zawartos¢ wyemitowanego dokumentu mozna zmieni¢. W celu zmiany tresci dokumentu nalezy
wybrac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu'. Zmiany dotyczg informacji
wylistowanej w nagtéwku dokumentu (np. nazwisko i imie ubezpieczonego, daty objecia ubezpieczeniem
chorobowym, uwagi).

Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)

Dokument mozna zapisa¢ do pliku. Jest to bardzo uzyteczna opcja, umozliwiajgca rejestracje
wystawianych dokumentéw np. w celu pézniejszego wystawienia duplikatu. Zapisu do pliku dokonuje sie
poprzez wybér opcji menu 'Plik', 'Zapisz'.

Zapisz dokument (patrz strona 55)

Wydruk zaswiadczenia o zatrudnieniu i zarobkach

Ekran '"Wydruk Zaswiadczenia o Zatrudnieniu i Zarobkach' stuzy do drukowania w/w
zaswiadczenia. Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Zaswiadczenia o
Zatrudnieniu i Zarobkach' zakresu informaciji ktére zawiera¢ ma zaswiadczenie, dziatu(grupy) oraz jednego
z wylistowanych pracownikéw i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, zaswiadczenie
zostaje odczytane i sformatowane w formie gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu dokument
mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Zawartos¢ wyemitowanego dokumentu mozna zmieni¢. W celu zmiany tresci dokumentu nalezy
wybraé opcje menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu'. Zmiany moga dotyczy¢ wiekszosci
z wylistowanej informac;ji (np. tres¢, tytut, czy zastrzezenia).

Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)

Dokument mozna zapisa¢ do pliku. Jest to bardzo uzyteczna opcja, umozliwiajgca rejestracje
wystawianych dokumentéw np. w celu pézniejszego wystawienia duplikatu. Zapisu do pliku dokonuje sie
poprzez wybér opcji menu 'Plik', 'Zapisz'.

Zapisz dokument (patrz strona 55)

Wydruk zaswiadczenia RP-7
(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Wydruk Zaswiadczenia ZUS RP-7' stuzy do drukowania zaswiadczenia o zatrudnieniu i
zarobkach zgodnie ze wzorem ZUS RP-7.
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Pracodawca jest obowigzany do wydawania pracownikowi lub organowi rentowemu zaswiadczen
niezbednych do ustalenia prawa do $wiadczen, w tym takze do ustalenia kapitatu poczatkowego, a takze
do ustalenia ich wysokosci. Obowigzek pracodawcy odnosi sie zaréwno do pracownikéw aktualnie
zatrudnionych, jak tez do bytych pracownikéw, gdy wystapia z takg prosba. Pracodawca w zaswiadczeniu,
w tym takze w zaswiadczeniu o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku RP-7, stwierdza okres zatrudnienia
oraz wysokos$¢ przychodu w poszczegoélnych latach kalendarzowych, ktéra stanowita podstawe wymiaru
skfadek na ubezpieczenie spoteczne, wyptaconego za okresy, za ktére przychéd ten przystugiwat. W
zaswiadczeniu tym pracodawca podaje inne okolicznosci majgce wptyw na wysokos¢ swiadczen lub
kapitatu poczatkowego z wyszczegdlnieniem np. okresdw pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci
do pracy i kwot tego wynagrodzenia, okreséw pobierania zasitku chorobowego, opiekunczego, okresow
urlopdw wychowawczych, urlopéw bezptatnych lub innych okolicznosci, ktére moga mie¢ wptyw na
prawidtowe ustalenie swiadczen emerytalno-rentowych lub kapitatu poczatkowego.

Jezeli pracownik lub byty pracownik wystapi do pracodawcy o potwierdzenie wysokosci
osigganego wynagrodzenia, pracodawca jest zobowigzany do wystawienia zaswiadczenia na druku RP-7
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. W praktyce zaswiadczenie RP-7 jest czesto
wystawiane i wreczane odchodzacemu pracownikowi razem ze swiadectwem pracy. Zaswiadczenie
RP-7 wystawia sie za wszystkie lata pracy, rowniez po 1-1-1999.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Zaswiadczenia RP-7'
pracownika oraz wprowadzeniu okresu za ktéry ma zosta¢ odczytane zaswiadczenie i potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’ zaswiadczenie zostaje odczytane i sformatowane w formie
gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu dokument mozna przeglada¢ na ekranie i/lub wydrukowac.

Zawartos¢ wyemitowanego dokumentu mozna zmieni¢. W celu zmiany tresci dokumentu nalezy
wybrac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu'. Zmieni¢ mozna wszystkie
edytowalne pola dokumentu.

Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)

Dokument mozna zapisa¢ do pliku. Jest to bardzo uzyteczna opcja, umozliwiajgca rejestracje
wystawianych dokumentéw np. w celu pézniejszego wystawienia duplikatu. Zapisu do pliku dokonuje sie
poprzez wybér opcji menu 'Plik', 'Zapisz'.

Zapisz dokument (patrz strona 55)

Wydruk informaciji ZUS RMUA

Pracodawca ma obowigzek przekazaé¢ ubezpieczonemu informacje o danych przekazanych za
niego do ZUS. Informacje takg przekazuje raz w roku do 28 lutego, za rok poprzedni. Dane musza byc¢
przedstawione w podziale na poszczeg6lne miesiace. Na zadanie ubezpieczonego informacja moze by¢
przekazywana raz w miesigcu. Zaréwno informacja roczna, jak i miesieczna, muszg zawierac te same
dane, ktére ptatnik wykazat w przekazanych do ZUS imiennych raportach miesiecznych za
ubezpieczonego.

Raport 'Informacja ZUS RMUA' umozliwia odczyt informacji zaréwno za caty rok (w podziale na
miesigce), jak rowniez oddzielnie za kazdy miesigc. Umozliwiaja to kryteria odczytu, ktére pozwalajg na
wybranie kartoteki (pracownicy lub zleceniobiorcy), a nastepnie zatrudnionego, lub grupy zatrudnionych. W
dalszej kolejnosci wybiera sie rok, oraz miesigce odczytu. Zakres odczytu jest ustawiany automatycznie na
okres zatrudnienia w danym roku kalendarzowym, dla aktualnie wybranej osoby. Po potwierdzeniu wyboru
poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’ informacja zostaje odczytana i sformatowana w formie gotowego do
wydruku raportu. Po odczytaniu dokument mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Informacja dla osoby ubezpieczonej moze by¢ przekazana w innej formie niz wydruk na papierze.
Aby to umozliwi¢, nad ekranem informacji umieszczono przycisk 'Acrobat’, ktérego zadaniem jest
otworzenie informacji w programie Adobe Acrobat Reader, a nastepnie zatagczenia do poczty
elektronicznej Przed wysylka dane mozna zabezpieczy¢ hastem.

Zawartos¢ wyemitowanej informacji mozna zmieni¢ w odniesieniu do identyfikatora informaciji,
oraz daty wypetnienia. W celu zmiany tresci dokumentu nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Edytu;
Wybrane Pozycje Dokumentu'.

Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)

Dokument mozna zarchiwizowaé. Jest to uzyteczna opcja, umozliwiajaca rejestracje wystawianych
dokumentow np. w celu pdzniejszego wystawienia duplikatu. Archiwizacji dokonuje sie poprzez wybér opciji
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menu 'Plik', 'Zarchiwizuj'. Drukowanie, lub otwieranie informacji w Adobe Acrobat Reader powoduje
automatyczng archiwizacje. Aby odczyta¢ dokument z archiwum, na kryteriach odczytu nalezy wybraé
opcje 'Archiwum wydrukow' (nie 'Aktualne dane').

Wydruk zestawienia obnizonych sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne

Ekran 'Wydruk Zestawienia Obnizonych Sktadek na Ubezpieczenie Zdrowotne' dotyczy sytuaciji
okreslonych w art.169g ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, czyli sytuaciji w ktérych kwota
skfadki na ubezpieczenie zdrowotne zostaje ograniczona do wysokosci zaliczki na podatek dochodowy. W
obecnej ustawie, dla lat nastepujacych po roku 2001 art. 169g zostat zastgpiony przez art. 22a. Po
wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Zestawienia Obnizonych Skiadek na
Ubezpieczenie Zdrowotne' roku oraz miesigca i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisnigcie przycisku 'Ok,
zestawienie zostaje odczytane i sformatowane w formie gotowego do wydruku dokumentu. Po odczytaniu
dokument mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Zawartos¢ wyemitowanego dokumentu mozna zmieni¢. W celu zmiany tresci dokumentu nalezy
wybrac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu'. Zmiany moga dotyczy¢ czeéci z
wylistowanej informaciji (np. tytut oraz tre$¢ informacji wstepnej).
Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)

Dokument mozna zapisa¢ do pliku. Jest to bardzo uzyteczna opcja, umozliwiajgca rejestracje
wystawianych dokumentéw np. w celu pézniejszego wystawienia duplikatu. Zapisu do pliku dokonuje sie
poprzez wybér opcji menu 'Plik', 'Zapisz'.

Zapisz dokument (patrz strona 55)

Wydruk zestawienia dla Systemu Obstugi Dofinansowan
(Modut Rozszerzen)

Wydruk Zestawienia dla Systemu Obstugi Dofinansowan SOD PFRON umozliwia odczyt danych
do wypetnienia wniosku o dofinansowanie do wynagrodzen pracownikéw niepetnosprawnych WN-D i
zatgcznika INF-D-P. Po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu roku oraz miesigca i potwierdzeniu wyboru
poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, zestawienie zostaje odczytane i sformatowane w formie gotowego do
wydruku dokumentu. Po odczytaniu dokument mozna przegladac na ekranie, wydrukowac lub
wyeksportowac. Eksport danych do plikow tekstowych w formacie zdefiniowanym przez PFRON umozliwia
nastepnie import wszystkich danych w aplikacji SODIR Off-line.

Przed odczytem ekranu 'Wydruk Zestawienia dla Systemu Obstugi Dofinansowan' nalezy
zweryfikowaé prawidtowos¢ dodatkowych danych, znajdujacych sie w kartotece pracownika (na zaktadce
'ZUS"), dotyczacych rozliczenia pracownika niepetnosprawnego. Na zatacznikach INF-D-P s3 ujeci
WSZyscy pracownicy niepetnosprawni znajdujacy sie w wybranym okresie na listach ptac. W opcji menu
'Dziatania’ wydruku udostepniono szczegéty wyliczenia liczby pracownikéw w przeliczeniu na etaty - w ten
sposOb mozna zweryfikowa¢ prawidtowosé danych na formularzu Wn-D.

Odczytany dokument mozna zapisac¢ do pliku. Jest to uzyteczna opcja, umozliwiajaca
rejestracje wystawianych dokumentéw np. w celu pdzniejszego wystawienia duplikatu. Zapisu do pliku
dokonuje sie poprzez wybor opcji menu 'Plik', 'Zapisz'.

Zapisz dokument (patrz strona 55)

Wydruk zestawien podsumowujacych z wynagrodzen

Ekran 'Wydruk Zestawien Podsumowujacych z Wynagrodzen' stuzy do przegladania i/lub wydruku
podsumowan danych wprowadzanych na listach ptac w wybranym roku sprawozdawczym i okresie (od
miesigca do miesigca). Na kryteriach odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Zestawien Podsumowujacych z
Wynagrodzen' mozna wybra¢ podsumowanie danych dla konkretnych pracownikéw, czy zleceniobiorcow
(lub innych oséb), dla catych dziatéw lub grup lub dla catej firmy. Po zaakceptowaniu wybranych na ekranie
kryteriéw poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, podsumowanie zostaje odczytane i sformatowane w formie
gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu raport mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.



44 Kadry i Ptace

Elementy zestawien to podsumowania m.in.: og6ine, sktadnikbw wynagrodzenia, uméw zlecenie,
agencyjnych, o dzieto i prawa autorskie, Swiadczenh, potracenh oraz lista przerw i list ptac w okresie. Raport
zestawien podsumowujgcych umozliwia dokonywanie wielu uzytecznych zestawien dla dokonanych w
wybranym okresie wyptat.

W czesci raportu 'Podsumowanie ogolne', 'Naleznosci odprowadzane do ZUS i urzedu
skarbowego', wyliczone sg nalezne sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych.

Uwaga: opcja menu 'Dziatania’, 'Wiacz/Wytacz Podsumowania dla Zatrudnionych' stuzy do
wyswietlenia raportu w rozbiciu na poszczegélnych zatrudnionych.

Wydruk podstawowych zestawien ksiegujacych (FK)
(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Podstawowe Zestawienia Ksiegujace (FK)' stuzy do drukowania podsumowan wyptaconych
wynagrodzen oraz dokonanych potragcen w wybranym okresie w celu zaksiegowania w ksiegach
rachunkowych. W przypadku gdy wersja programu oferuje eksport danych do systemu FK, raport
'Podstawowe Zestawienia Ksiegujace (FK)' jest dodatkowym raportem podsumowujgcym.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Podstawowych Zestawien
Ksiegujacych (FK)' okresu, za ktéry ma zosta¢ wydrukowane podsumowanie oraz metody odczytu (wg
daty wyptaty/dokonania, wg okresu za ktory zostata utworzona lista ptac lub rozliczenie oraz wg wybranych
list ptac/rozliczen) i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, podstawowe zestawienia
ksiegujace zostajg odczytane i sformatowane w formie gotowego do wydruku raportu zawierajgcego
nastepujace podsumowania: (a) ogdlne, (b) w podziale na dziaty/grupy zatrudnionych oraz (c) w podziale
na zatrudnionych. Po odczytaniu raport mozna przegladaé na ekranie i/lub wydrukowac.

Wydruk podstawowych zestawien ksiegujacych (KPiR)

(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Podstawowe Zestawienia Ksiegujace (KPiR)' stuzy do drukowania podsumowan
wyptaconych wynagrodzen w wybranym okresie w celu zaksiegowania w podatkowej ksiedze przychoddw i
rozchodéw. Po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Podstawowych
Zestawien Ksiegujacych (KPiR)' okresu, za ktéry ma zosta¢ wydrukowane podsumowanie i potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, podstawowe zestawienia ksiegujace zostajg odczytane i
sformatowane w formie gotowego do wydruku raportu zawierajacego zestawienie pozycji do
zaksiegowania w ksiedze przychoddéw i rozchodéw. Po odczytaniu raport mozna przegladac na ekranie
i/lub wydrukowac.

Wyliczanie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy
(Modut Rozszerzen)

Na ekranie 'Wyliczanie Ekwiwalentu za Urlop Wypoczynkowy' jest odczytywane wyliczenie
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy. Po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria
Odczytu Wyliczania Ekwiwalentu za Urlop Wypoczynkowy' dnia, na ktéry ma zosta¢ wyliczony ekwiwalent
oraz pracownikow i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, kwoty przystugujacych
ekwiwalentéw zostajg odczytane i przedstawione w formie raportéw zawierajacych szczegoty wyliczenia
oraz wykorzystane do wyliczenia sktadniki state i zmienne wynagrodzenia. Po odczytaniu raporty mozna
przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Ekwiwalent pieniezny przystuguje w razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w
czesci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy lub powotania pracownika do zasadniczej,
okresowej lub zawodowej stuzby wojskowej. Wyliczajgc ekwiwalent za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, bierze sie pod uwage sktadniki wynagrodzenia podobnie jak w przypadku obliczania
wynagrodzenia urlopowego ale metoda wyliczenia kwoty jest inna.

Po wyliczeniu, wyptate ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy nalezy
zarejestrowac. Odpowiednie zmienne systemowe 'Ekwiwalent - kwota', 'Ekwiwalent - stawka za dzien',
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'Ekwiwalent - stawka za godzine' zostaty udostepnione do wykorzystania w formutach ptacowych w
kartotece osobowe;j.

Jak rozlicza¢ ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy? (patrz strona 139)

Wynagrodzenie za czas urlopu (patrz strona 198)

Wyliczanie wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy
(Modut Rozszerzen)

Funkcjonalnos¢ wyliczania i dopisywania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy do list
ptac jest integralng czesciag podstawowego systemu kadrowo-ptacowego. Czescig nalezaca do
Modutu Rozszerzen jest wytacznie sam raport '"Wyliczanie Wynagrodzenia za Urlop Wypoczynkowy'
dokumentujacy szczegbty wyliczenia.

Na ekranie 'Wyliczanie Wynagrodzenia za Urlop Wypoczynkowy' jest odczytywane wyliczenie
stawki za godzine wynagrodzenia urlopowego od sktadnikdéw statych oraz zmiennych. Po wybraniu na
ekranie kryteribw odczytu 'Kryteria Odczytu Wyliczania Wynagrodzenia za Urlop Wypoczynkowy' roku i
miesigca, dla ktérych ma zosta¢ wyliczone wynagrodzenie urlopowe oraz pracownikéw i potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok, stawka przystugujacego wynagrodzenia urlopowego zostaje
odczytana i przedstawiona w formie raportéw zawierajacych szczegoty wyliczenia oraz wykorzystane do
wyliczenia skfadniki state i zmienne wynagrodzenia. Po odczytaniu raporty mozna przegladac na ekranie
i/lub wydrukowac.

Wynagrodzenie urlopowe jest wyliczane automatycznie przy dopisywaniu pracownika do listy ptac.
Raport 'Wyliczanie Wynagrodzenia za Urlop Wypoczynkowy' wytacznie dokumentuje wyliczenie
tego wynagrodzenia. W celu uzycia stawki godzinowej wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy np. przy
rozliczaniu delegacji, nalezy wykorzysta¢ odpowiednig zmienng systemowg w definicji $wiadczenia
dotyczacego delegacii.

Wynagrodzenie za czas urlopu (patrz strona 198)

Wyliczanie wynagrodzenia za urlop okolicznosciowy
(Modut Rozszerzen)

Funkcjonalnosé wyliczania i dopisywania wynagrodzenia za urlop okolicznosciowy do list
ptac jest integralng czescia podstawowego systemu kadrowo-ptacowego. Czescig nalezaca do
Modutu Rozszerzen jest wytacznie sam raport 'Wyliczanie Wynagrodzenia za Urlop Okolicznosciowy'
dokumentujacy szczegoty wyliczenia.

Na ekranie 'Wyliczanie Wynagrodzenia za Urlop Okolicznosciowy' jest odczytywane wyliczenie
stawki za godzine urlopu okolicznosciowego od sktadnikéw statych oraz zmiennych. W odréznieniu od
urlopu wypoczynkowego, stawka za urlop okolicznosciowy jest wyliczana dla sktadnikow
zmiennych od kwot przystugujacych za miesiac urlopu, a nie za poprzednie 3 miesiace, jak ma to
miejsce w przypadku urlopu wypoczynkowego. Po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria
Odczytu Wyliczania Wynagrodzenia za Urlop Okolicznosciowy' roku i miesigca, dla ktérych ma zostaé
wyliczone wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy oraz pracownika i potwierdzeniu wyboru poprzez
nacisniecie przycisku 'Ok', stawka przystugujacego wynagrodzenia za urlop okolicznosciowy zostaje
odczytana i przedstawiona w formie raportéw zawierajacych szczeg6ty wyliczenia oraz wykorzystane do
wyliczenia skfadniki state i zmienne wynagrodzenia. Po odczytaniu raporty mozna przegladac na ekranie
i/lub wydrukowac.

Wynagrodzenie za urlop okolicznosciowy jest wyliczane automatycznie przy dopisywaniu
pracownika do listy ptac. Raport 'Wyliczanie Wynagrodzenia za Urlop Okolicznosciowy' wylacznie
dokumentuje wyliczenie tego wynagrodzenia. W celu uzycia stawki godzinowej wynagrodzenia za
urlop okoliczno$ciowy np. przy rozliczaniu delegaciji, nalezy wykorzysta¢ odpowiednig zmienng systemowg
w definicji $wiadczenia dotyczacego delegacii.

Wynagrodzenie za czas urlopu (patrz strona 198)
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Wyliczanie podstawy zasitku chorobowego (ZUS Z-3/3a)

(Modut Rozszerzen)

Funkcjonalnos$¢ wyliczania i dopisywania do list ptac wynagrodzenia i Swiadczen
wymagajacych wyliczenia podstawy zasitku chorobowego jest integralng czescia podstawowego
systemu kadrowo-ptacowego. Czescig nalezgcg do Modutu Rozszerzen jest wytacznie sam raport
'Wyliczanie Podstawy Zasitku Chorobowego (ZUS Z-3/3a)' dokumentujacy szczegoty wyliczenia.

Na ekranie 'Wyliczanie Podstawy Zasitku Chorobowego (ZUS Z-3/3a)' jest odczytywane wyliczenie
podstawy zasitku chorobowego od wszystkich sktadnikow zgodnie z definicjami w konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczen. Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wyliczania Podstawy
Zasitku Chorobowego (ZUS Z-3/3a)' zatrudnionego oraz swiadczenia lub przerwy, dla ktérych ma zostac
wyliczona podstawa i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, podstawa zasitku
chorobowego zostaje odczytana i przedstawiona w formie raportéw zawierajgcych szczegoty wyliczenia,
wykorzystane do wyliczenia sktadniki, oraz formularz ZUS Z-3, Z-3a, lub Z-3b, w zaleznosci od kodu tytutu
ubrezpieczenia zatrudnionego. Po odczytaniu raporty mozna przegladaé¢ na ekranie i/lub wydrukowac.

Podstawa zasitku chorobowego jest wyliczana automatycznie przy dopisywaniu zatrudnionego do
listy ptac. Raport 'Wyliczanie Podstawy Zasitku Chorobowego (ZUS Z-3/3a)' wytacznie dokumentuje
wyliczenie podstawy i udostepnia do wydruku formularz ZUS Z-3/3a.

Ustalenie podstawy wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy / podstawy zasitku
chorobowego (patrz strona 186)

Wydruk zastepczej asygnaty zasitkowej ZUS Z-7
(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Wydruk Zastepczej Asygnaty Zasitkowej ZUS Z-7' stuzy do drukowania zaswiadczenia o
zatrudnieniu i zarobkach zgodnie ze wzorem ZUS Z-7.

Asygnata zastepcza stuzy do dokumentowania wyptaty swiadczen chorobowych (wynikajacych z
ustawy zasitkowej). Ma zastosowanie w przypadku, gdy na podstawie jednego zaswiadczenia lekarskiego
dokonuje sie wyptaty zasitku chorobowego w dwdch lub wiecej ratach (np. zaswiadczenie od 25 stycznia
do 5 lutego). W takiej sytuacji, asygnata zastepcza dokumentuje rozliczenie wyptaty zasitku od 1 do 5
lutego (od 25 do 31 stycznia wyptate dokumentuje druk ZLA). Formularz Z-7 stosuje sie takze m.in. przy
wyptacie swiadczenia rehabilitacyjnego, zasitku macierzyfnskiego oraz zasitku chorobowego
przystugujacego za okres pobytu za granica. Za ten ostatni okres, pracownik nie otrzymuje bowiem
zaswiadczenia lekarskiego na druku ZUS ZLA. W praktyce asygnate zasitkowg stosuje sie nie tylko przy
wyptacie zasitkow, ale rdwniez przy wypatach wynagrodzenia za czas choroby.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Zastepczej Asygnaty
Zasitkowej ZUS Z-7' Swiadczenia, dla ktérego ma zosta¢ odczytana asygnata oraz okresu
rozliczeniowego, ktérego ma ona dotyczy¢ i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’
asygnata zostaje odczytane i sformatowane w formie gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu
dokument mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Zawartos¢ wyemitowanego dokumentu mozna zmieni¢. W celu zmiany tresci dokumentu nalezy
wybrac opcje menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu'. Zmieni¢ mozna wszystkie
edytowalne pola dokumentu.

Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)

Dokument mozna zapisa¢ do pliku. Jest to bardzo uzyteczna opcja, umozliwiajgca rejestracje
wystawianych dokumentéw np. w celu pézniejszego wystawienia duplikatu. Zapisu do pliku dokonuje sie
poprzez wybér opcji menu 'Plik', 'Zapisz'.

Zapisz dokument (patrz strona 55)

Wydruki kadrowe

Opcja menu wydrukéw kadrowych grupuje ekrany raportéw kadrowych. Do przegladania i wydruku
sg dostepne nastepujace raporty ('kliknij' jedna z ponizszych opcji aby dowiedzie¢ sie wiecej na wskazany
temat):
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Raporty podstawowe:

Wydruk przerw/swiadczen wg wybranego okresu (patrz strona 48)
Wydruk kartoteki pracownikow (patrz strona 47)

Wydruk kartoteki zleceniobiorcow i innych oséb (patrz strona 49)
Wydruk kartoteki wiascicieli (patrz strona 49)

Zestawienia kadrowe (patrz strona 50)

Rejestr umow cywilnoprawnych (patrz strona 35)

Raporty rozszerzen:

Wydruk badan i szkolen wg wybranego okresu (patrz strona 48)
Kontrola wymiaru urlopéw wypoczynkowych (patrz strona 101)
Wydruk ewidencji czasu pracy (patrz strona 99)

Wydruk listy obecnosci (patrz strona 100)

Wydruk karty obecnosci (patrz strona 99)

Wydruk karty urlopowej (patrz strona 100)

Wydruk stanu zatrudnienia (patrz strona 49)

Raport weryfikujacy kadry
Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Raportu Weryfikujacego Kadry'
zatrudnionych oraz daty od ktérej majg bé weryfikowane dane historyczne i potwierdzeniu wyboru przez
nacisniecie przycisku 'Ok’ lista problemow i ostrzezen zostaje odczytana i sformatowana w formie
gotowych do wydruku raportéw. Po odczytaniu liste mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Raport weryfikujacy kadry sktada sie z dwdch czesci: podsumowania weryfikacji (raport
'Podsumowanie Weryfikowanych/Znalezionych Probleméw i Ostrzezen') oraz wyszczegdlnienia
probleméw i ostrzezen wraz z informacjg umozliwiajaca ich identyfikacje (raport 'szczegéty').
Podsumowanie weryfikacji to lista rodzajéw wykrywanych problemoéw razem z iloscig znalezionych
probleméw danego rodzaju. Wyszczegdlnienie problemoéw to lista zatrudnionych w weryfikowanym okresie
z listg problemow lub ostrzezen dla kazdego z zatrudnionych (lub wiadomoscia 'Bez probleméw') oraz
doktadna informacja co do istoty wykrytego problemu/ostrzezenia. W przypadku weryfikacji kadr przed
odczytem sprawozdan dla GUS nie jest wyswietlana informacja 'Bez probleméw' dla zatrudnionych
majacych poprawnie wprowadzone dane.

W sytuacjach, gdy informacja zostata sklasyfikowana jako 'ostrzezenie', osoba prowadzaca kadry
moze wg wiasnego uznania wskazany problem poprawi¢ lub zignorowa¢. Informacje sklasyfikowane jako
'problem' oznaczajg zwykle koniecznos¢ poprawienie danych kadrowych.

Raport weryfikujacy umozliwia sprawdzenie poprawnosci wprowadzonych danych kadrowych,
sygnalizujgc brak m.in.: stownika stanowisk, specyfikacji rodzaju (robotnicze/nierobotnicze) dla
stanowiska, stownika lokalizacji miejsc pracy, specyfikacji lokalizacji miejsca pracy dla dziatu, pftci, daty
urodzenia, PESEL, NIP, daty zatrudnienia, petnego adresu zamieszkania, dziatu/wymiaru czasu
pracy/stanowiska/kategorii zaszeregowania dla catego lub czesci okresu zatrudnienia.

Lista weryfikowanych problemoéw/ostrzezen stale ulega rozszerzeniom. Aktualna liste
weryfikowanych problemoéw/ostrzezen zawiera raport 'Podsumowanie
Weryfikowanych/Znalezionych Problemoéw i Ostrzezen'.

Wydruk kartoteki pracownikow

Ekran 'Wydruk Kartoteki Pracownikéw' stuzy do przegladania i drukowania danych zawartych w
kartotece osobowej wybranego pracownika. Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu
Wydruku Kartoteki Pracownikow' dziatu oraz jednego z wylistowanych pracownikéw i potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok, kartoteka zostaje odczytana i sformatowana w formie gotowych
do wydruku raportow. Po odczytaniu raporty mozna przeglada¢ na ekranie i/lub wydrukowac.
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Wydruk przerw/swiadczen wg wybranego okresu

Ekran 'Wydruk Przerw/Swiadczen wg Wybranego Okresu' stuzy do przegladania i drukowania
raportéw dotyczacych absencji dla wielu zatrudnionych jednoczesnie: urlopy wypoczynkowe, urlopy
okolicznosciowe, przerwy, $wiadczenia i inne absencje. Na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu
Wydruku Przerw/Swiadczen wg Wybranego Okresu' dokonuije sie wyboru zatrudnionych oraz okresu dla
ktérego maja zosta¢ odczytane absencje. Po odczytaniu raporty mozna przegladaé na ekranie i/lub
wydrukowac.

Wydruk badan i szkoleh wg wybranego okresu
(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Wydruk Badan i Szkolen wg Wybranego Okresu' stuzy do przegladania i drukowania
raportéw z badan lekarskich i szkolen BHP dla wielu zatrudnionych jednoczesnie. Na ekranie kryteriow
odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Badan i Szkolen wg Wybranego Okresu' dokonuje sie wyboru
zatrudnionych oraz okresu i dat wg ktérych majg zosta¢ odczytane badania i szkolenia. Po odczytaniu
raport mozna przegladaé¢ na ekranie i/lub wydrukowac.

Wydruk ewidencji czasu pracy
(Modut Rozszerzen)

Przepisy kodeksu pracy naktadajg na pracodawcéw obowigzek prowadzenia ewidencji czasu
pracy pracownika do celéw prawidiowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z
praca.

Art. 149.

§ 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celow prawidfowego ustalenia jego wynagrodzenia i
innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zgdanie.

Ekran 'Ewidencja Czasu Pracy' stuzy do drukowania informacji o czasie obowigzku pracy oraz
czasie faktycznie przepracowanym. Po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku
Ewidencji Czasu Pracy' okresu, dziatu (lub wszystkich dziatow) oraz jednego lub wiecej z wylistowanych
pracownikéw i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok', ewidencja czasu pracy zostaje
odczytana i sformatowana w formie gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu ewidencje czasu pracy
pracy mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Ekran 'Ewidencja Czasu Pracy' zawiera wydruk samej ewidencji oraz dwoch dodatkowych
podsumowan: wg pracownikéw i wg miesiecy, zawierajace ilosci dni oraz godzin wynikajacych z
obowigzku pracy, faktycznie przepracowanych, godzin nadliczbowych, nieprzepracowanych ptatnych i
nieptatnych, liczbe dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego, szczegbtowy wykaz ilosci godzin
przepracowanych i wynikajacych z obowigzku pracy w podziale na dni oraz informacje o przerwach w
pracy.

Wydruk karty urlopowej

(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Wydruk Karty Urlopowej' stuzy do drukowania zestawienia wykorzystanych urlopéw
wypoczynkowych w formie kalendarza obejmujacego dowolny wybrany okres.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Karty Urlopowej' okresu,
dziatu (lub wszystkich dziatéw) oraz jednego lub wiecej z wylistowanych pracownikéw oraz potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, karta urlopowa zostaje odczytana i sformatowana w formie
gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu karte urlopowa mozna przegladaé na ekranie i/lub
wydrukowac.

Wydruk listy obecnosci
(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Wydruk Listy Obecnosci' stuzy do drukowania zestawienia wszelkich przerw oraz czasu
obowigzku pracy w formie listy obecnosci obejmujacej dowolny wybrany okres.
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Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Listy Obecnosci' okresu,
dziatu (lub wszystkich dziatéw) oraz jednego lub wiecej z wylistowanych pracownikéw oraz potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok', lista obecnosci zostaje odczytana i sformatowana w formie
gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu liste obecnosci mozna przegladaé na ekranie i/lub
wydrukowac.

Wydruk karty obecnosci
(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Wydruk Karty Obecnosci' stuzy do drukowania zestawienia wszelkich przerw w pracy w
formie kalendarza obejmujgcego dowolny wybrany okres.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Karty Obecnosci' okresu,
dziatu (lub wszystkich dziatéw) oraz jednego lub wiecej z wylistowanych pracownikéw, a nastepnie formatu
wydruku i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, karta obecnosci zostaje odczytana i
sformatowana w formie gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu karte obecnosci mozna przegladac
na ekranie i/lub wydrukowac.

Wydruk kartoteki zleceniobiorcéw i innych oséb

Ekran 'Wydruk Kartoteki Zleceniobiorcéw i Innych Osdéb' stuzy do przegladania i drukowania
danych zawartych w kartotece wybranej osoby wspodtpracujacej z firma jako zleceniobiorca, czy w innegj
formie. Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Kartoteki Zleceniobiorcow i
Innych Oso6b' grupy oraz jednej z wylistowanych oséb i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie
przycisku 'Ok', kartoteka zostaje odczytana i sformatowana w formie gotowych do wydruku raportéw. Po
odczytaniu raporty mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Wydruk kartoteki wtascicieli

Ekran 'Wydruk Kartoteki Witascicieli' stuzy do przegladania i drukowania danych zawartych w
kartotece wybranego wtasciciela. Po wybraniu wtasciciela na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu
Wydruku Kartoteki Wtascicieli' i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, kartoteka
zostaje odczytana i sformatowana w formie gotowych do wydruku raportéw. Po odczytaniu raporty mozna
przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Wydruk rejestru umoéw cywilnoprawnych

Ekran 'Wydruk Rejestru Umow Cywilnoprawnych' stuzy do przegladania i drukowania rejestrow
umoéw: zlecenia, agencyjnych, o dzieto i prawa autorskie, ktdrych rozlicznie umozliwia program. Na ekranie
kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Rejestru Umow Cywilnoprawnych' dokonuje sie wyboru
zatrudnionego oraz okresu dla ktérego majg zostaé wylistowane umowy. Po odczytaniu raporty mozna
przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Wydruk stanu zatrudnienia
(Modut Rozszerzen)

Ekran ’stan Zatrudnienia' stuzy do drukowania informaciji o liczbie zatrudnionych w przeliczeniu na
osoby oraz na etaty. Podsumowania dla zatrudnienionych sg pokazane w podziale na kobiety i mezczyzn
(dla GUS) oraz na petnosprawnych i niepetnosprawnych (dla PFRON). Opr6cz podsumowan, raport
zawiera rowniez listy uwzglednionych oraz nieuwzglednionych zatrudnionych razem z powodem
nieuwzglednienia, co umozliwia dodatkowg weryfikacje wynikdw. Domyslinie, natychmiast po wybraniu i
zaakceptowaniu kryteriéw odczytu, zostajg zweryfikowane dane kadrowe dotyczace wybranych
zatrudnionych. W przypadku niescistosci, np. brak dziatu, wymiaru, itp., zostajg one wyswietlone w formie
gotowego do wydruku raportu. Niescistosci w danych kadrowych nalezy poprawi¢ przed ponownym
odczytem raportu. W przypadku prawidtowej zawartosci danych kadrowych, raport 'stan Zatrudnienia'
odczytywany jest natychmiast.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Stanu Zatrudnienia wg Okresu' dziatu
lub grupy zatrudnionych (lub wszystkich dziatéw/grup), wskazaniu okresu i dni miesiaca, ktére majg zostaé
odczytane oraz absenciji, ktére majag zosta¢ uwzglednione, a nastepnie potwierdzeniu wyboru poprzez
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nacisniecie przycisku 'Ok’, stan zatrudnienia zostaje odczytany i sformatowany w formie gotowego do
wydruku raportu. Po odczytaniu raport mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Zestawienia kadrowe

Na ekranie 'Zestawienia Kadrowe' mozna przegladac¢, wydrukowac lub wyeksportowac do pliku
wybrane dane z kartoteki osobowej. Na kryteriach odczytu ekranu mozna wybra¢ odczyt zestawienia dla
konkretnych pracownikéw, czy zleceniobiorcéw (lub innych oséb), dla catych dziatéw lub grup lub dla catej
firmy oraz wprowadzi¢ date, na ktéra majg zostac¢ odczytane dane historyczne. Po zaakceptowaniu
wybranych kryteriéw poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, zestawienie zostaje odczytane i sformatowane w
formie gotowego do wydruku raportu.

Do raportu mozna dopisac wtasny opis umieszczany w nagtéwku. W tym celu nalezy wybra¢ opcje
menu 'Dziatania’, 'Opis Raportu'.

Opis raportu (patrz strona 51)

Natychmiast po odczytaniu zestawienie zawiera nastepujace podstawowe dane o wybranych
zatrudnionych: nr id, nazwisko, imie, date urodzenia, dzial/grupe oraz numery PESEL i NIP. Do
zestawienia mozna dodac nowe kolumny zawierajgce wskazane dane dotyczace zatrudnionego. W celu
wyboru lub zmiany listy wyswietlanych kolumn danych nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Wybér
Kolumn Raportu'. Wyboru listy wyswietlanych kolumn oraz zmiany kolejnosci dokonuje sie poprzez
'przecigganie’ za pomocg myszy wybranych kolumn w wybrane miejsce.

Wybierz i posortuj kolumny widoczne na raporcie (patrz strona 50)

Na raporcie mozna dokonaé selekcji wybranych pozycji. Przyktadem selekcji moze by¢ np.
wyswietlenie tylko zatrudnionych urodzonych w latach 1960 do 1980 lub tylko pracownikow ktorzy zlecili
wypetnienie deklaracji PIT-40. W celu dokonania selekcji wyswietlanych pozycji nalezy wybra¢ opcje menu
'Dziatania’, 'selekcja Wybranych Pozycji'.

Selekcja wybranych pozyciji (patrz strona 50)

Wylistowane na ekranie pozycje mozna wyeksportowaé w formacie tekstowym do wybranego
pliku.

Wybor nazwy i lokalizacji pliku (patrz strona 107)
Rozszerzeniem funkcjonalnosci zestawienia sg w wybranych wersjach programu:
Generator raportow (patrz strona 105)

Generator dokumentoéw (patrz strona 105)

Woybierz i posortuj kolumny widoczne na raporcie

Na ekranie dokonuje sie wyboru kolumn wyswietlanych na raporcie. Poprzez zmiane kolejnosci
wyswietlanych kolumn dokonuje sie ich posortowania. Lista z lewej strony ekranu zawiera dodatkowe
kolumny dostepne do wyswietlenia na raporcie. Lista z prawej strony ekranu zawiera kolumny aktualnie
wyswietlone. Zaréwno dodania i usuniecia kolumny jak i zmiany kolejnosci wyswietlania dokonuje sie
poprzez 'przecigganie’ za pomocag myszy wybranych kolumn w wybrane miejsce (przeciaganie -
przycisniecie lewego przycisku myszy i przytrzymanie, a nastepnie przesuniecie myszy w zadanym
kierunku). Posortowane jest pierwszych dziesie¢ kolumn raportu wyswietlanych na liscie z prawej strony.
Oprécz kolejnosci posortowania mozna takze wybra¢ czy dana kolumna ma zosta¢ posortowana rosngco,
czy malejgco.

Dodatkowo do dyspozycji uzytkownika sa przyciski 'Odtworz Oryginalne Ustawienia' oraz
'Uniewidocznij Wszystkie Kolumny'. Przycisk 'Uniewidocznij Wszystkie Kolumny' jest wygodny gdy zmiany
raportu sg na tyle duze ze nie optaca sie ich dokonywac poprzez zmienianie kolumna po kolumnie.

Selekcja wybranych pozyciji

Na ekranie dokonuje sie selekcji wybranych pozycji raportu. Aby dokonac¢ selekcji nalezy najpierw
wprowadzi¢ warunki tej selekcji. Kazdy warunek posiada wyspecyfikowane jakiej kolumny dotyczy,
operator (np. rowna sie, mniejszy niz, zawiera, itp.) oraz wartos¢. W celu utatwienia wyboru wartosci
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mozna skorzysta¢ z przycisku '...", ktéry, nacisniety po wybraniu kolumny, odczytuje do listy podpowiedzi
pola 'wartos¢' wszystkie wartosci danej kolumny z raportu.

Mozna wprowadzi¢ dowolng ilos¢ warunkdw selekcji taczac je miedzy soba klauzulami 'lub’ oraz 'i'.
Uwaga: aby wylistowac¢ pozycje np. o imieniu 'Andrzej' razem z pozycjami o imieniu 'Marek' nalezy
skorzystac z klauzuli 'lub’, a nie 'i". Klauzula 'i" oznacza ze obydwa warunki ktore on tgczy musza zostaé
spetnione (w tym przypadku nikt by nie zostat wylistowany, bo ta sama kolumna nie moze byé
jednoczesnie réwna 'Andrzej' i 'Marek'). Klauzula 'lub’ oznacza, ze dla kazdej wylistowanej pozyciji
przynajmniej jeden z wprowadzonych warunkéw jest prawdziwy.

Do edycji warunkdw selekcji stuza przyciski 'Dopisz', 'Wstaw' i 'Usun’. Dodatkowo dostepna jest
mozliwo$¢ zaznaczenia czy warunki dotyczace pdl tekstowych musza by¢ spetnione z uwzglednieniem
duzych/matych liter czy nie.

Opis raportu

Na ekranie 'Opis Raportu' mozna wprowadzi¢ lub zmieni¢ opis raportu, czyli jedna z linii tekstu
nagtéwka raportu. Stuzy to dodaniu do standardowego opisu raportu wtasnej tresci, uzytecznej w
interpretacji danych na raporcie. Jest to uzyteczna opcja zwtaszcza w przypadku raportéw umozliwiajacych
selekcje odczytanych danych.

Zestawienia umow cywilnoprawnych

Na ekranie 'Zestawienia Kadrowo-Ptacowe' mozna przegladaé, wydrukowac oraz wyeksportowaé
do pliku wybrane dane z kartoteki osobowej oraz z list ptac. Na ekranie kryteriéw odczytu zestawien
dokonuje sie wyboru zatrudnionego oraz okresu dla ktérego majg zosta¢ wylistowane umowy. Po
zaakceptowaniu wybranych kryteriow poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, zestawienie zostaje odczytane i
sformatowane w formie gotowego do wydruku raportu.

Do raportu mozna dopisac wtasny opis umieszczany w nagtowku. W tym celu nalezy wybra¢ opcje
menu 'Dziatania’, 'Opis Raportu'.

Opis raportu (patrz strona 51)

Natychmiast po odczytaniu zestawienie zawiera nastepujace podstawowe dane o wybranych
zatrudnionych. Do zestawienia mozna doda¢ nowe kolumny zawierajace wskazane dane dotyczace
zatrudnionego. W celu wyboru lub zmiany listy wyswietlanych kolumn danych nalezy wybra¢ opcje menu
'Dziatania’, 'Wybor Kolumn Raportu'. Wyboru listy wyswietlanych kolumn oraz zmiany kolejnosci dokonuje
sie poprzez 'przecigganie’ za pomocag myszy wybranych kolumn w wybrane miejsce.

Wybierz i posortuj kolumny widoczne na raporcie (patrz strona 50)

Na raporcie mozna dokonac¢ selekcji wybranych pozycji. Przyktadem selekcji moze by¢ np.
wyswietlenie tylko zatrudnionych urodzonych w latach 1960 do 1980. W celu dokonania selekcji
wyswietlanych pozycji nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, ‘selekcja Wybranych Pozycji'.

Selekcja wybranych pozyciji (patrz strona 50)

Wylistowane na ekranie pozycje mozna wyeksportowa¢ w formacie tekstowym do wybranego
pliku.

Wybor nazwy i lokalizacji pliku (patrz strona 107)
Rozszerzeniem funkcjonalno$ci zestawienia sg w wybranych wersjach programu:
Generator raportow (patrz strona 105)

Generator dokumentow (patrz strona 105)

Wydruk dokumentow
Dostepne do przegladania/wydruku sg nastepujgce dokumenty kadrowo/ptacowe:

1. Polecenie przelewu/wptaty gotéwkowej (trzy rodzaje dokumentéw: (a) przelew, (b) wptata (c)
przelew lub wptata zaleznosci od wypetnienia, w trzech formatach: (a) nowy (b) stary, (c) nowy PKO BP
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czarny i czerwony). Na ekranie poprzez wybér odpowiedniej opcji menu 'Dziatania’ mozna zmienic kolor
wydruku, ustawienie liter i cyfr w oddzielnych kratkach oraz wydruk duzymi literami,

Kolory Dokumentu (patrz strona 55)

2. Polecenie przelewu/wptaty gotowkowej dla urzedu skarbowego, zgodne z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 15 wrzesnia 2001 (patrz pkt.1),

3. Zbioréwka przelewéw z listy ptac (zbioréwka przelewoéw wg banku oraz trzy rodzaje
dokumentow: (a) przelew, (b) wptata (c) przelew lub wptata zaleznosci od wypetnienia). Podobnie jak w
pkt.1. dostepne sg dodatkowe opcje w menu 'Dziatania’, Z ekranu Zbioréwka Polecen
Przelewu/Wptaty Gotowkowej dla Zatrudnionych’' jest mozliwy eksport przelewéw do wybranych
systemoéw bankowosci elektronicznej (home-banking), m.in. MultiCash, VideoTEL, MilleNet
(Millennium Bank) oraz eDysk (bank BPH). Stuzy do tego celu odpowiednia opcja menu 'Dziatania’
(Modut Rozszerzen).

Eksport do wybranych systeméow home-bankingu (patrz strona 39)
4. Umowa zlecenie, o dzieto oraz rachunek do umowy. Uwaga: przed wydrukiem umowy nalezy
ja wczesniej wprowadzi¢ do rejestru umow cywilnoprawnych,

Jak rozlicza¢ umowy cywilno-prawne? (patrz strona 168)
5. Wniosek, zgoda oraz zaswiadczenie dotyczace urlopdw, karta dokumentujgca absencje:
Wydruk wniosku/zgody/zaswiadczenia dotyczacych urlopu (patrz strona 53)
Wydruk karty dokumentujacej absencje (patrz strona 53)
6. Informacja o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego:
Informacja o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego (patrz strona 53)

7. Kwestionariusz osobowy oraz umowa o prace (na czas okreslony, nieokreslony, okreslone;
pracy, okres wstepny, okres prébny),

8. Swiadectwo pracy,

9. Zmiana warunkéw umowy o prace (angaz), wypowiedzenie warunkoéw umowy o prace,
rozwigzanie umowy 0 prace za porozumieniem stron, rozwigzanie umowy o prace za i bez wypowiedzenia.

Emisja kazdego z w/w dokumentow jest poprzedzona wtasciwym ekranem kryteriow odczytu
dokumentu. Na ekranie odczytu dokumentu nalezy wybrac osobe, ktérej emitowany dokument ma
dotyczyé. Dodatkowo, dokument mozna odczyta¢ z pliku (oczywiscie tylko wtedy, gdy zostat on wczesniej
po wyemitowaniu zapisany do pliku). Niektore dokumenty, takie jak przelew/wptata gotdwkowa, czy
rachunek do umowy sg emitowane po wybraniu opcji menu 'Dziatania’ na odpowiednim ekranie programu,
np. na ekranie listujgcym zawarto$c listy ptac z wynagrodzeniem zasadniczym, czy umowami zlecenie i 0
dzieto.

Zawartos¢ wyemitowanego dokumentu mozna zmieni¢. W celu zmiany tresci dokumentu nalezy
wybrac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu'. W zaleznoéci od rodzaju
dokumentu zakres mozliwej do zmiany informacji jest rozny.

Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)

Kazdy dokument mozna zapisa¢ do pliku. Jest to bardzo uzyteczna opcja, umozliwiajaca
rejestracje wystawianych dokumentéw np. w celu pdzniejszego wystawienia duplikatu. Zapisu do pliku
dokonuje sie poprzez wybér opcji menu 'Plik', 'Zapisz'.

Zapisz dokument (patrz strona 55)

Rozszerzeniem funkcjonalnosci wydruku dokumentéw umowa o prace, $wiadectwo pracy, umowa
0 dzieto, umowa zlecenia oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu i zarobkach jest w wybranych wersjach
programu:

Generator dokumentoéw (patrz strona 105)
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Wydruk wniosku/zgody/zaswiadczenia dotyczacych urlopu

Ekran stuzy do drukowania wniosku pracownika o urlop, zgody pracodawcy na urlop oraz
zaswiadczenia o urlopie. Uwzglednione zostaty urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, bezptatne,
macierzynskie oraz wychowawcze

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu odpowiedniego urlopu i potwierdzeniu wyboru poprzez
nacisniecie przycisku 'Ok' dokument zostaje odczytany i sformatowany w formie gotowego do wydruku
raportu. Po odczytaniu dokument mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Zawartos¢ wyemitowanego dokumentu mozna zmieni¢. W celu zmiany tresci dokumentu nalezy
wybrac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu'. Zmieni¢ mozna wszystkie
edytowalne pola dokumentu.

Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)

Dokument mozna zarchiwizowacé. Jest to bardzo uzyteczna opcja, umozliwiajgca rejestracje
wystawianych dokumentéw np. w celu pézniejszego wystawienia duplikatu. Archiwizacji dokonuje sie
poprzez wyb6r opcji menu 'Plik', 'Zarchiwizuj'. Aby odczyta¢ dokument z archiwum, na kryteriach odczytu
nalezy wybra¢ opcje 'Archiwum wydrukéw' (nie 'Aktualne dane’).

Wydruk karty dokumentujacej absencje

Ekran 'Wydruk Karty Dokumentujacej Absencje' stuzy do drukowania karty dokumentujacej
absencje (np. urlop okolicznosciowy, bezptatny, szkoleniowy, itp.).

Karta dokumentujgca absencje stuzy do udokumentowania absencji, dla ktérej nie jest emitowany
zaden inny oficjalny dokument. Taka absencjg moze by¢ np. urlop bezptatny. W przypadku wielu innych
absenciji takich np. jak zwolnienie lekarskie, emitowane sg oficjalne druki ZLA i karta dokumentujgca
absencje nie ma zastosowania.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Karty Dokumentujace;
Absencje' absencji i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’ karta zostaje odczytana i
sformatowana w formie gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu dokument mozna przegladaé¢ na
ekranie i/lub wydrukowac.

Zawartos¢ wyemitowanego dokumentu mozna zmieni¢. W celu zmiany tresci dokumentu nalezy
wybrac opcje menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu'. Zmieni¢ mozna wszystkie
edytowalne pola dokumentu.

Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)

Dokument mozna zapisa¢ do pliku. Jest to bardzo uzyteczna opcja, umozliwiajgca rejestracje
wystawianych dokumentéw np. w celu pézniejszego wystawienia duplikatu. Zapisu do pliku dokonuje sie
poprzez wybér opcji menu 'Plik', 'Zapisz'.

Zapisz dokument (patrz strona 55)

Informacja o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego

Informacja o wykorzystaniu urlopu wypoczynkowego pozwala na szybki odczyt dokumentu
zawierajgcego zestawienie przystugujacego, wykorzystanego, oraz pozostajacego do wykorzystania urlopu
wypoczynkowego dla wybranych pracownikéw. Dodatkowo, na dokumencie mozna pokazac
prognozowana date zmiany wymiaru przystugujacego urlopu, oraz liste dat wykorzystanych urlopéw razem
z liczba dni oraz godzin kazdego urlopu. Prognozowana data zmiany wymiaru oznacza zmiane wymiaru z
20 na 26 dni w przypadku pracownikow na zwykia umowe o prace, zwiekszenia o kolejne 2 dni w
przypadku pracownikow tymczasowych, oraz o 1/12 rocznego wymiaru w przypadku oséb zatrudnionych
po raz pierwszy

Po wybraniu na ekranie kryteribw odczytu pracownika, lub poracownikdéw, okresu, za ktéry maja
zostac odczytane urlopy, oraz potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’ dokument zostaje
odczytany i sformatowany w formie gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu dokument mozna
przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.
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Zawartos¢ wyemitowanego dokumentu mozna zmieni¢. W celu zmiany tresci dokumentu nalezy
wybrac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu'. Zmieni¢ mozna wszystkie
edytowalne pola dokumentu.

Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)

Dokument mozna zarchiwizowagé. Jest to bardzo uzyteczna opcja, umozliwiajgca rejestracje
wystawianych dokumentéw np. w celu pézniejszego wystawienia duplikatu. Archiwizacji dokonuje sie
poprzez wybér opcji menu 'Plik’, 'Zarchiwizuj'. Aby odczyta¢ dokument z archiwum, na kryteriach odczytu
nalezy wybra¢ opcje 'Archiwum wydrukéw' (nie 'Aktualne dane').

Wydruk skierowania na badania lekarskie

Ekran stuzy do drukowania skierowania zatrudnionego na profilaktyczne badania lekarskie.
Badania lekarskie zatrudnionych reguluja art. 229 Kodeksu pracy oraz rozporzadzenie Ministra Zdrowia i
Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do
celéw przewidzianych w Kodeksie pracy.

Art. 229.
§ 1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg:
1) osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy miodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych
wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe. Badaniom wstepnym nie podlegajg jednak osoby przyjmowane
ponownie do pracy u danego pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na
podstawie kolejnej umowy o prace zawartej w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wyga$nieciu poprzedniej umowy o prace z tym
pracodawcg.

§ 2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnos$ci do pracy trwajgcej dfuzej niz 30 dni,
spowodowanej chorobg, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania
pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 3. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci w godzinach pracy. Za czas niewykonywania
pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania
do innej miejscowosci przystugujg mu naleznosci na pokrycie kosztow przejazdu wedfug zasad obowigzujgcych przy podrézach
stuzbowych.

§ 4. Pracodawca nie moze dopuscic do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu wprowadzonego wczesniej badania i potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’ dokument zostaje odczytany i sformatowany w formie gotowego
do wydruku raportu. Po odczytaniu dokument mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Zawartos¢ wyemitowanego dokumentu mozna zmieni¢. W celu zmiany tresci dokumentu nalezy
wybrac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu'. Zmieni¢ mozna wszystkie
edytowalne pola dokumentu.

Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)

Dokument mozna zarchiwizowacé. Jest to bardzo uzyteczna opcja, umozliwiajaca rejestracje
wystawianych dokumentéw np. w celu pézniejszego wystawienia duplikatu. Archiwizacji dokonuje sie
poprzez wyb6r opcji menu 'Plik’, 'Zarchiwizuj'. Aby odczyta¢ dokument z archiwum, na kryteriach odczytu
nalezy wybrac¢ opcje 'Archiwum wydrukéw' (nie 'Aktualne dane’).

Wybierz dokument

Na ekranie 'Wybierz Dokument' dokonuje sie wyboru dokumentu z zestawu dokumentéw
wczesniej zapisanych do pliku. Dodatkowo, dla niektérych dokumentow jest dostepny wybor: (a) istniejacy
- wybdr istniejacego pliku zawierajacego dokument oraz (b) nowy - otworzenie nowego dokumentu ktoéry
po wypetnieniu p6l mozna wydrukowac i/lub zapisac.

Dodatkowo jest dostepna opcja 'Usun Wybrany Dokument'. Wybranie tej opcji powoduje po
potwierdzeniu natychmiastowe usuniecie wybranego pliku w ktérym zostat zapisany dokument z dysku.
Zapisz dokument (patrz strona 55)
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Zapisz dokument

Na ekranie 'Zapisz Dokument' wprowadza sie nazwe pod ktérg dokument zostanie zapisany do
pliku. Zapisany dokument mozna pdzniej ponownie odczytaé, np. w celu wydrukowania kopii.

Dodatkowo jest dostepna opcja 'Usun Wybrany Dokument'. Wybranie tej opcji powoduje po
potwierdzeniu natychmiastowe usuniecie wybranego pliku w ktérym zostat zapisany dokument z dysku.

Wybierz dokument (patrz strona 54)

Edycja wybranych pozycji dokumentu
Na ekranie 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu' mozna dokonac¢ edycji wybranych pozycji
wyemitowanej deklaracji, czy innego dokumentu. Sa to zwykle pozycje ktérych nie rejestruje sie w
kartotece osobowej czy na ekranach list ptac, np.: nazwisko i imie osoby wypetniajacej(podatnika), data
wypetnienia, opis raportu, czy tez dodatkowe dane dotyczace ptatnosci lub kwot poszczegdlnych pozyciji.
Dodatkowo do edycji na niektérych dokumentach sa udostepnione pola o zawartosci specyficznej dla
danego dokumentu.

Akceptacji wprowadzonych na ekranie edycji zmian dokonuje sie poprzez nacisniecie przycisku
'Ok', zaniechania wprowadzonych zmian poprzez nacisniecie przycisku 'Anuluj'. Wszystkie wprowadzone
zmiany sg natychmiast wyswietlane w tresci dokumentu.

Kolory Dokumentu

Kazdy kolor reprezentujq trzy liczby od 0 do 255, np. kolor czarny to (0, 0, 0), biaty (255, 255, 255),
czerwony (255, 0, 0), itp. Liczby reprezentujgce wybrany kolor mozna ustali¢ eksperymentalnie - poprzez
wprowadzenie trzech liczb, a nastepnie klikniecie na przycisk 'Ustaw Kolor =>".

W przypadku dokumentéw drukowanych w kolorze (np. polecenie przelewu / wptata gotéwkowa)
na tym ekranie mozna ustawi¢ kolory wydruku tak, aby byly wydruk byt identyczny ze wzorem dokumentu.

Wydruki deklaracji dla urzedu skarbowego

Emisja kazdej deklaraciji jest poprzedzona wtasciwym ekranem kryteriow odczytu deklaracji. Na
ekranie odczytu nalezy wybra¢ kryteria, wedtug ktérych ma zosta¢ wyemitowana deklaracja. Dodatkowo,
deklaracje mozna odczytac z pliku (oczywiscie tylko wtedy, gdy zostata ona wczesniej po wyemitowaniu
zapisana do pliku). Wyemitowang deklaracje mozna przeglada¢ na ekranie i wydrukowaé. Wyboru stron
do przegladania/drukowania dokonuje sie wybierajgc jeden z numerdw stron w nagtéwku ekranu
deklaracji. Aby wydrukowac nalezy na pasku narzedzi wybra¢ ikone 'Drukuj' lub wybra¢ opcje 'Drukuj' z
menu 'Plik". Nacisniecie na ikone powoduje natychmiastowe wydrukowanie strony, natomiast wybranie
opciji 'Drukuj' z menu 'Plik' powoduje otwarcie okna dialogowego drukowania na ktérym mozna
dospecyfikowac parametry drukowania.

Opcja menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu' umozliwia dostep do takich pél
deklaracji, dla ktérych wartosci nie sg wprowadzane na ekranach kartotek osobowych, danych firmy, czy
zawartosci list ptac. Podczas emitowania deklaracji takie pola otrzymujg wartosci domysine, ktore poprzez
ekran 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu' mozna odpowiednio zmienic.

Edycja wybranych pozycji dokumentu (patrz strona 55)
Wybierz jedng z ponizszych opcji aby dowiedzie¢ sie wiecej na wskazany temat:

Deklaracje PIT-4 (patrz strona 56)

Deklaracje PIT-8A (patrz strona 56)

Deklaracje PIT-11 (patrz strona 56)

Deklaracje PIT-40 (patrz strona 56)

Deklaracje PIT-8B (patrz strona 57)

Deklaracja PIT-8C (patrz strona 57)

Informacje PIT-R (patrz strona 57)
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Deklaracje IFT-1/IFT-1R (patrz strona 58)

Deklaracje PIT-5 (patrz strona 58) (dla wtascicieli firm prowadzacych Ksiege Przychodéw i Rozchodéw)
Wszystkie odczytane deklaracje mozna wysyta¢ elektronicznie do systemu e-Deklaracje.
Przekaz do systemu e-Deklaracje (patrz strona 59)

Kazda deklaracja po wydrukowaniu, lub wysytce do systemu e-Deklaracje jest automatycznie
archiwizowana. Jest to bardzo uzyteczna opcja, umozliwiajaca rejestracje wystawianych dokumentéw np.
w celu pbézniejszego wystawienia duplikatu. Przegladania zarchiwizowanych deklaracji mozna dokonywac
w Rejestrze Wydrukow.

Rejestr wydrukow (patrz strona 60)

Deklaracje PIT-4

Deklaracja PIT-4, lub PIT-4R jest emitowana po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria
Odczytu Deklaracji PIT-4' roku i miesigca, a w przypadku ekranu 'Kryteria Odczytu Deklaracji PIT-4R' roku
sprawozdawczego. Dane do wypetnienia deklaracji PIT-4/4R sg wprowadzane m.in. na ekranach list pfac,
oraz w danych firmy.

Deklaracja wypetniana jest automatycznie i standardowo nie ma potrzeby jej zmiany po odczycie.
W przypadku takiej potrzeby, mozna wykorzystac przycisk 'Edytuj' nad ekranem wydruku, lub odpowiedniag,
opcje menu 'Dziatania’.

Deklaracje PIT-8A

Deklaracja PIT-8A, lub PIT-8AR jest emitowana po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria
Odczytu Deklaracji PIT-8A' roku i miesigca, a w przypadku ekranu 'Kryteria Odczytu Deklaracji PIT-8AR'
roku sprawozdawczego. Dane do wypetnienia deklaracji PIT-8A/8AR sg wprowadzane m.in. na ekranach
list ptac, oraz w danych firmy.

Deklaracja wypetniana jest automatycznie i standardowo nie ma potrzeby jej zmiany po odczycie.
W przypadku takiej potrzeby, mozna wykorzystac przycisk 'Edytuj' nad ekranem wydruku, lub odpowiedniag
opcje menu 'Dziatania’.

Deklaracje PIT-11

Deklaracja PIT-11 jest emitowana po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu
Deklaracji PIT-11' dziatu i pracownika oraz wprowadzeniu okresu dla ktérego odczytana ma zostac
deklaracja. Na ekranie kryteriow listowani sg tylko ci pracownicy, ktérzy w kartotece osobowej nie majg
zaznaczone, ze wystapili o rozliczenie roczne na deklaracji PIT-40. Dane do wypetnienia deklaracji PIT-11
sg wprowadzane na listach ptac, oraz w kartotece osobowe;.

W przypadku, gdy zatrudniony zostat w ciggu roku wprowadzony do kartotek wiecej niz jeden raz,
np. gdy w tym czasie zmienit spos6b zatrudnienia z umowy cywilnoprawnej na umowe o prace, moze mie¢
zastosowanie wydrukowanie jednej deklaracji PIT dla obydwu sposobéw zatrudnienia. W takim przypadku,
na ekranie 'Preferencje Ogolne', warto zaznaczy¢ opcje odczytywania deklaracji PIT-11, PIT-40, oraz PIT-
R wg numeru PESEL na 'Tak'.

Wysytka PIT-11 dla 0séb zagranicznych nieposiadajacych numeréw PESEL, oraz NIP jest
mozliwa po wybraniu dla takiej osoby w kartotece osobowej na zakiadce 'Podatki' identyfikatora dla PIT
'NIP', a nastepnie wprowadzenie sztucznego numeru NIP '999-999-99-99'.

Rejestracja w kartotece osoby zagranicznej bez PESEL lub NIP (patrz strona 153)

Deklaracja wypetniana jest automatycznie i standardowo nie ma potrzeby jej zmiany po odczycie.
W przypadku takiej potrzeby, mozna wykorzystac przycisk 'Edytuj' nad ekranem wydruku, lub odpowiedniag,
opcje menu 'Dziatania’.

Deklaracje PIT-40

Deklaracja PIT-40 jest emitowana po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu
Deklaracji PIT-40' roku, dziatu oraz jednego pracownika z wybranego dziatu. Na ekranie kryteriéw listowani
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sg tylko ci pracownicy, ktorzy w kartotece osobowej na zaktadce 'Podatki' majg zaznaczone, ze wystapili o
rozliczenie roczne na deklaracji PIT-40. Dane do wypetnienia deklaracji PIT-40 sg wprowadzane na
ekranach list ptac pracownikéw oraz w kartotece pracownikéw.

Jak rozlicza¢ nadptate/zwrot podatku w przypadku wypetniania dla pracownika PIT-40? (patrz
strona 146)

W przypadku, gdy zatrudniony zostat w ciggu roku wprowadzony do kartotek wiecej niz jeden raz,
np. gdy w tym czasie zmienit spos6b zatrudnienia z umowy cywilnoprawnej na umowe o prace, moze miec
zastosowanie wydrukowanie jednej deklaracji PIT dla obydwu sposobéw zatrudnienia. W takim przypadku,
na ekranie 'Preferenciji Ogélnych' warto zaznaczy¢ na 'Tak' opcje odczytywania deklaracji PIT-11, PIT-40,
oraz PIT-R wg numeru PESEL.

Raport 'Wydruk Rocznego Obliczenie Podatku od Dochodu Podatnika' jest oddzielng wersjq
deklaracji PIT-40, ktéra mozna odczyta¢ dla kazdego pracownika w kartotece, rowniez takiego, ktéry nie
ma zaznaczonego w kartotece osobowej, ze wystapit o rozliczenie roczne na deklaracji PIT-40. Odczyt
Wydruku Rocznego Obliczenia Podatku od Dochodu Podatnika nie powoduje po odczycie
automatycznego zarejestrowania dla pracownika rozliczenia deklaracji PIT-40 i w zwigzku z tym jest
preferowanym sposobem sprawdzenia naleznosci podatkowej podatnika za dany rok
kalendarzowy (jezeli jest taka koniecznosc¢), w przypadku gdy deklaracja PIT-40 nie bedzie
wystawiana.

Deklaracje PIT-8B

Deklaracja PIT-8B (od roku 2006 zastgpiona przez PIT-11) jest emitowana po wybraniu na
ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu Deklaracji PIT-8B' roku, grupy zleceniobiorcéw i innych oséb
oraz jednej osoby z wybranej grupy. Dane do wypetnienia deklaracji PIT-8B sg wprowadzane na
ekranach list ptac zleceniobiorcéw i innych osob wspétpracujacych oraz w kartotece zleceniobiorcow i
innych 0s6b wspotpracujacych.

W przypadku, gdy zatrudniony zostat w ciggu roku wprowadzony do kartotek wiecej niz jeden raz,
np. gdy w tym czasie zmienit spos6b zatrudnienia z umowy cywilnoprawnej na umowe o prace, moze miec
zastosowanie wydrukowanie jednej deklaracji PIT dla obydwu sposobéw zatrudnienia. W takim przypadku,
na ekranie 'Preferencji Ogélnych' warto zaznaczy¢ na 'Tak' opcje odczytywania deklaracji PIT-11, PIT-40,
oraz PIT-R wg numeru PESEL.

Deklaracja wypetniana jest automatycznie i standardowo nie ma potrzeby jej zmiany po odczycie.
W przypadku takiej potrzeby, mozna wykorzysta¢ przycisk 'Edytuj' nad ekranem wydruku, lub odpowiednig
opcje menu 'Dziatania’.

Informacje PIT-R

Informacja PIT-R jest emitowana po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu
Informaciji PIT-R' roku, dziatu oraz wybranego zatrudnionego. Na ekranie kryteridw listowani sgq wszyscy
zatrudnieni. Informacja PIT-R jest uzupetnieniem deklaracji PIT-11 lub 40 w przypadku dokonywania
wyptat z tytutu petnienia obowigzkéw spotecznych i obywatelskich. Dane do wypetnienia informacji PIT-R
sg wprowadzane na ekranach list ptac pracownikéw oraz w kartotece pracownikéw.

W przypadku, gdy zatrudniony zostat w ciggu roku wprowadzony do kartotek wiecej niz jeden raz,
np. gdy w tym czasie zmienit spos6b zatrudnienia z umowy cywilnoprawnej na umowe o prace, moze mie¢
zastosowanie wydrukowanie jednej deklaracji PIT dla obydwu sposobéw zatrudnienia. W takim przypadku,
na ekranie 'Preferenciji Ogélnych' warto zaznaczy¢ na 'Tak' opcje odczytywania deklaracji PIT-11, PIT-40,
oraz PIT-R wg numeru PESEL.

Deklaracja wypetniana jest automatycznie i standardowo nie ma potrzeby jej zmiany po odczycie.
W przypadku takiej potrzeby, mozna wykorzystac przycisk 'Edytuj' nad ekranem wydruku, lub odpowiedniag
opcje menu 'Dziatania’.

Deklaracja PIT-8C

Deklaracja PIT-8C jest emitowana po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu
Deklaracji PIT-8C' roku, grupy zleceniobiorcéw i innych oséb, oraz jednego, lub wiecej zatrudnionych.
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Dane wykorzystane do wypetnienia deklaracji sa wprowadzane w kartotece zleceniobiorcow i
innych oséb (strona 1 PIT), oraz na listach ptac (strona 2 PIT). Aby zarejestrowane wynagrodzenia zostaty
uwzglednione na deklaracji PIT-8C, nalezy w definiciji listy ptac wybrac zrédto przychodu do deklaracji PIT
'Przychody art.20 ust.1 (PIT-8C)' (opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen 'Rodzaje List Ptac' - ze
skfadnikami lub swiadczeniami). Mozna w tym celu utworzy¢ nowa liste ptac (polecane rozwigzanie), lub
skorzystac z jednej z istniejacych. Nazwa rodzaju przychodu opisujgca kwote na PIT jest brana z opisu
listy.

Sekwencja czynnosci w celu utworzenia nowej listy ptac powinna by¢ nastepujaca:

1. W przypadku wyptaty sktadnika wynagrodzenia (np. diety dla zarzadu) nalezy dopisac i
odpowiednio zdefiniowac¢ taki sktadnik na ekranie konfiguracji 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia'.
Zdefiniowany sktadnik musi zawsze wchodzié do podstawy podatku dochodowego, poniewaz tylko
w ten sposob kwoty sktadnikdw opodatkowanych moga pojawic sie na deklaracji - zaliczka na podatek nie
bedzie jednak od takiego sktadnika w programie naliczana, zgodnie z definicjq listy ptac w pkt. 2.

2. Nalezy otworzy¢ ekran konfiguracji 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia', lub
'Rodzaje List Ptac ze Swiadczeniami i Przerwami', w zaleznosci od tego, jakie wyptaty chcemy umiescié na
PIT-8C i na tym ekranie dopisac i odpowiednio zdefiniowaé nowa liste ptac. W pozycji zrodto przychodu do
deklaracji PIT nalezy wybrac¢ 'Przychody art.20 ust.1 (PIT-8C)". Opis listy ptac bedzie skopiowany do opisu
kwoty wynagrodzenia na PIT-8C. Na tak zdefiniowanej liScie ptac nie bedzie liczona zaliczka na podatelk
dochodowy.

. 3. Po zdefiniowaniu nowej listy, nalezy z prawej strony tej listy wybraé przycisk ’sktadniki’, lub
'Swiadczenia i Przerwy' i wybrac z listy rozwijanej odpowiedni sktadnik, lub $wiadczenie.

Po zarejestrowaniu i wyptacie wynagrodzenia, deklaracja wypetniana jest automatycznie i
standardowo nie ma potrzeby jej zmiany po odczycie. W przypadku takiej potrzeby, mozna wykorzystac
przycisk 'Edytuj' nad ekranem wydruku, lub odpowiednig opcje menu 'Dziatania’.

Deklaracje IFT-1/IFT-1R

Deklaracja IFT-1/IFT-1R jest emitowana dla zleceniobiorcéw i innych oso6b po wybraniu na
ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu Deklaracji IFT-1/IFT-1R' grupy i zatrudnionego oraz
wprowadzeniu okresu dla ktérego odczytana ma zosta¢ deklaracja.

Dane do wypetnienia deklaracji IFT-1/IFT-1R sg wprowadzane na listach ptac, oraz w kartotece
osobowej. Umozliwiono przenoszenie zarejestrowanych naleznosci z réznych tytutéw, m.in. naleznosci
licencyjnych, wynagrodzenia dyrektorow, itp. Aby przeniesc informacje w prawidtowe pola deklaracji,
nalezy w konfiguracji programu, na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia', w definiciji
listy ptac rejestrujacej ww wyptaty, wskaza¢ odpowiednie zrodto przychodu do deklaracji PIT.

W przypadku, gdy zatrudniony zostat w ciggu roku wprowadzony do kartotek wiecej niz jeden raz,
np. gdy w tym czasie zmienit spos6b zatrudnienia, moze mie¢ zastosowanie wydrukowanie jedne;
deklaracji PIT dla obydwu sposobéw zatrudnienia. W takim przypadku, na ekranie 'Preferencje Ogdline’,
warto zaznaczy¢ opcje odczytywania deklaracji PIT-11, PIT-40, oraz PIT-R wg numeru PESEL na 'Tak'.

Woysytka deklaracji IFT-1/IFT-1R dla oséb zagranicznych nieposiadajacych numeréw PESEL, oraz
NIP jest mozliwa po wybraniu dla takiej osoby w kartotece osobowej na zaktadce 'Podatki' identyfikatora
dla PIT 'Paszport', a nastepnie wprowadzenie numeru paszportu.

Rejestracja w kartotece osoby zagranicznej bez PESEL lub NIP (patrz strona 153)

Deklaracja wypetniana jest automatycznie i standardowo nie ma potrzeby jej zmiany po odczycie.
W przypadku takiej potrzeby, mozna wykorzystac przycisk 'Edytuj' nad ekranem wydruku, lub odpowiedniag,
opcje menu 'Dziatania’.

Deklaracje PIT-5

Deklaracja PIT-5 jest emitowana po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu
Deklaracji PIT-5' roku i miesigca sprawozdawczego oraz wiasciciela dla kiérego ma zosta¢ wygenerowana
deklaracja. Istotng informacja na kryteriach odczytu deklaracji PIT-5 jest wybdr rodzaju deklaracji: 1.
pierwsza w roku podatkowym lub 2. kolejna plus miesigc ztozenia pierwszej deklaracji. Dane
wprowadzone przy wyborze rodzaju deklaracji sg wykorzystane do obliczenia naleznej zaliczki na podatek
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dochodowy. Dane do wypetnienia deklaracji PIT-5 sg wprowadzane na ekranach opcji menu wynagrodzen
i rozliczeh w czesci dotyczacej rozliczen witascicieli oraz w kartotece osobowej wtasciciela.

Aby deklaracja PIT-5 zostata wyemitowana poprawnie nalezy przede wszystkim zwr6ci¢ uwage
na:

1. Wprowadzenie rozliczenia wtasciciela z ZUS i wpisanie poprawnych kwot i daty wptaty
naleznosci na konto ZUS,

2. Wprowadzenie rozliczenia wtasciciela ze zrédet dochodu,
3. Wprowadzenie rozliczenia wtasciciela z odliczen,

4. Wprowadzenie rozliczenia wtasciciela z urzedem skarbowym z wyszczegolnieniem wptat
naleznosci na konto urzedu (ekran 'Rozliczenie Wptaty Kwoty Naleznej').

PIT-5 jest deklaracja przy ktérej emisji bierze sie pod uwage caty rok. Niepoprawne wprowadzenie
danych (zwtaszcza dat wptat naleznosci do ZUS i urzedu skarbowego) powoduje btedne wypetnienie
deklaraciji.

Rozliczenia wiascicieli z ZUS (patrz strona 79)

Rozliczenia wtascicieli ze zrodet dochodu (PIT-5) (patrz strona 84)
Rozliczenia wtascicieli z odliczen (PIT-5) (patrz strona 84)

Naleznosci wiascicieli dla urzedu skarbowego (PIT-5) (patrz strona 84)

Przekaz do systemu e-Deklaracje

Przekaz do systemu e-Deklaracje dotyczy wytacznie deklaracji podatkowych i jest realizowany
przez kreatora przekazu. Na komputerze, na ktérym dokonywany jest przekaz powinien by¢ zainstalowany
wazny certyfikat kwalifikowany oraz aktywne potagczenie z internetem. W przypadku firm - oséb fizycznych
(nie spotek cywilnych) mozliwa jest wysytka deklaraciji podpisanych za pomocg danych autoryzacyjnych.
Dane autoryzacyjne, czyli imig, nazwisko, date urodzenia wtasciciela, oraz odpowiednig kwote przychodu
(patrz definicja kwoty przychodu ponizej) nalezy w takim przypadku wprowadzi¢ na ekranie 'Firma', po
wybraniu przycisku 'szczegéty...".

Kreator przekazu do systemu e-Deklaracje umozliwia wybér certyfikatu ktérym ma zostac
podpisany dokument, a nastepnie przestanie podpisanego dokumentu do serwera systemu e-Deklaracje.
Po wystaniu, kreator umozliwia pobranie Urzedowego Potwierdzenia Odbioru (UPO). UPO mozna pobra¢
w dowolnej chwili po wystaniu deklaraciji, ale w praktyce, UPO jest dostepne dopiero w kilka godzin po
wysytce (w przypadku podpisania danymi autoryzacyjnymi UPO jest dostepne niemal natychmiast po
wysyltce). Otrzymane UPO jest zapamietywane w archiwum dokumentéw i w przypadku prawidtowo
wypetnionej deklaracji podatkowej stanowi potwierdzenie ztozenia deklaraciji. UPO mozna w razie potrzeby
wydrukowac z programu wykorzystujac opcje 'Otwérz UPO do Wydruku' na ekranie 'Przegladanie Danych'’
przekazu.

Prawidtowo zakonczony przekaz do systemu e-Deklaracje zawiera Urzedowe Potwierdzenie
Odbioru (UPO) z kodem '200' oraz opisem 'Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie' - jest
to rownoznaczne ze ztozeniem deklaracji PIT w urzedzie skarbowym.

Procedura wysytki deklaracji, oraz odebrania i wydrukowania deklaracji i potwierdzenia jest zwykle
nastepujaca:

1. Odczyt i wysytka deklaracji - w tym celu nalezy otworzy¢ ekran wydruku deklaracji, a nastepnie wybraé
nad ekranem przycisk 'e-Deklaracje’. Po podpisaniu, dokument zostaje wystany do serwera produkcyjnego
systemu e-Deklaracje. Nie nalezy na tym etapie drukowaé deklaraciji - identyfikator ztozonej deklaracji
RefID i dane dotyczace wysytki pojawig sie na wydruku dopiero po odebraniu UPO.

2. Odbiér UPO - w tym celu nalezy otworzy¢ ekran 'Odbiér Urzedowych Potwierdzen Odbioru (UPQO)',
zaznaczy¢ wszystkie wysytki, dla ktérych chcemy odebra¢ UPO, a nastepnie wybraé przycisk 'Odbierz
UPO".

3. Wydruk UPO i wydruk deklaracji - po odebraniu UPO nalezy w tym celu otworzy¢ ekran 'Rejestr
Wystawionych Deklaracji PIT dla Zatrudnionych', wprowadzi¢ odpowiednie kryteria odczytu, a nastepnie,
po odczycie, wybrac przy informacji o wysytce wybranej deklaracji przycisk 'Dokument..." aby wydrukowac
deklaracje, lub 'Przegladaj/Odbierz UPQ', aby wydrukowa¢ UPO.
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UPO mozna réwniez pobrac i wydrukowac¢ bezposrednio ze strony internetowej Ministerstwa
Finansow. W tym celu nalezy otworzy¢ strone internetowa;:

http://www.e-deklaracje.gov.pl/files/pdf/UPO_v6-0.pdf

Do pobrania UPO ze stron Ministerstwa Finanséw bedzie niezbedny identyfikator ztozonej
deklaracji PIT. Identyfikator ten w programie nazywany jest RefID i najlepiej jest skopiowac caty tekst
identyfikatora do schowka Windows wykorzystujac przycisk 'skopiuj ReflD do Schowka'.

W programie udostepniono réwniez test przekazu do systemu e-Deklaracje. Test przekazu
weryfikuje prawidtowos¢ zainstalowania wszystkich wymaganych bibliotek programowych, obecnos¢
certyfikatu umozliwiajacego ztozenie podpisu oraz komunikacje programu z serwerem e-Deklaracje. Po
prawidtowo zakonczonym tescie odebrane UPO powinno zawiera¢ kod '200' i opis 'Przetwarzanie
dokumentu zakonczone poprawnie'. Pomysine zakonczenie testu oznacza, ze komputer jest gotowy do
wykorzystania produkcyjnej wersji przekazu, ktéra zostanie udostepniona w jednej z kolejnych wersji
programu.

Definicja 'kwoty przychodu' w danych autoryzacyjnych: w przypadku dokumentéw
podpisywanych danymi autoryzacyjnymi (podpisem elektronicznym nieweryfikowanym za pomoca
waznego, kwalifikowanego certyfikatu) sktadanych w danym roku nalezy jako kwote przychodu wpisaé
kwote przychodu z zeznania lub rocznego obliczenia podatku za rok dwa lata wczesniejszy. Np. w 2017
roku nalezy jako kwote przychodu wpisa¢ kwote przychodu z zeznania lub rocznego obliczenia podatku za
rok 2015. Jako kwote przychodu za rok 2015 nalezy rozumie¢, w przypadku:

PIT-28 — wariant (18) — poz. 42 lub

PIT-36 — wariant (20) poz. 86 albo poz. 133 jezeli w zeznaniu za 2014 rok podatnik wystepowat
jako matzonek;

PIT-36L — wariant (10) — poz. 13 lub poz. 18;

PIT-37 — wariant (20) - poz. 64 albo poz. 95 jezeli w zeznaniu za 2014 rok podatnik wystepowat
jako matzonek;

PIT-38 — wariant (10) — poz. 24;
PIT-39 — wariant (6) — poz. 20;
PIT-40 — wariant (20) — poz. 53;
PIT-40A — wariant (17) — poz. 33.

Przekaz do systemu e-Deklaracje wymaga wersji Windows XP lub nowszych.

Wydruki dodatkowe

Wydruki dodatkowe to m.in. Raport Przypomnien, oraz Rejestr Wydrukow.
Raport przypomnien (patrz strona 60)

Rejestr wydrukow (patrz strona 60)

Raport przypomnien
Raport przypomnien informuje o uptywajacych terminach: zatrudnienia, badan lekarskich, szkolen
BHP, oraz o nieodebranych UPQO dla zatrudnionych po wystaniu e-Deklaracji.

Na kryteriach odczytu raportu mozna wybra¢ pracownikéw, lub zleceniobiorcow, oraz okres
czasowy, ktérego ma dotyczyc¢ raport.

Rejestr wydrukow
Ekran 'Rejestru Wydrukéw' stuzy do przegladania oraz drukowania rejestru wydrukéw. Na ekranie
kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Rejestru Wydrukéw' dokonuje sie wyboru zatrudnionych oraz okresu
dla ktérego majg zosta¢ wylistowane pozycje rejestru.
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W rejestrze zapisywane sg operacje archiwizacji oraz wydruku dokumentéw na drukarke i do
programu Adobe Acrobat. W rejestrze zapisywane sg rowniez wszystkie operacje wysyltki deklaraciji
podatkowych do systemu e-Deklaracje.

Po odczytaniu raport mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Wspotpraca z programem Platnik ZUS

Dane dotyczace wynagrodzen oraz kartoteki osobowe mozna wyeksportowaé do programu
Ptatnik jako formularze rozliczeniowe i zgtoszeniowe. Dodatkowo sg dostepne opcje umozliwiajace
import danych zgtoszeniowych i rozliczeniowych z programu Ptatnik w celu utworzenia lub
aktualizacji danych w kartotece osobowej, danych dotyczacych firmy oraz danych dotyczacych wyptat
wynagrodzen za miesigce poprzedzajgce wdrozenie programu.

Eksport do programu Ptatnik ZUS (patrz strona 70)
Import z programu Ptatnik ZUS (patrz strona 61)

Import z programu Ptatnik ZUS

Import danych zgtoszeniowych z programu Ptatnik dotyczy nastepujacych formularzy
zgtoszeniowych dla zatrudnionych i firmy: dla zatrudnionych ZUA/ZZA, ZIUA, ZCNA/ZCZA (w formacie
XML tylko ZCNA) oraz dla firmy: ZPA i ZFA. Import jest mozliwy zaréwno z plikéw .KDU (Ptatnik w wers;ji 7
i wczesniejszych) jak rowniez . XML (Ptatnik w wersji 8 i pdzniejszych).

Import danych zgtoszeniowych umozliwia bardzo szybkie utworzenie poprawnych kartotek
osobowych dla pracownikow. Dodatkowo, w miesigcach poprzedzajacych wdrozenie programu, mozna
zaimportowac na listy ptac dane z formularzy rozliczeniowych RCA, RNA i RSA. Import danych
rozliczeniowych umozliwia poprawne wygenerowanie deklaracji PIT oraz zapewnia lepsza kontrole nad
wyptatami swiadczen i wynagrodzenia urlopowego od sktadnikéw zmiennych w pierwszych 3 miesigcach
po wdrozeniu.

Dane programu Ptatnik sg importowane z plikéw .KDU lub .XML - aby utworzyé¢ pliki .XML z
danych programu Platnik w wersjach 8 i pozniejszych, nalezy, po utworzeniu i otworzeniu zestawu
dokumentéw, wybraé opcje menu Platnika 'Narzedzia', 'Zapisz do pliku'. Do zestawu dokumentow
mozna dotacza¢ kopie istniejacych formularzy zgtoszeniowych lub nowo utworzone dokumenty na
podstawie Rejestru Ubezpieczonych. Dopiero po utworzeniu pliku .XML dane z tego pliku mozna
zaimportowaé do programu.

Import danych zgtoszeniowych (patrz strona 61)

Import danych rozliczeniowych (patrz strona 62)

Import danych zgtoszeniowych

Dane programu Ptatnik sg importowane z plikow .KDU (Ptatnik w wersji 7 i wczesniejszych) jak
rowniez . XML - aby utworzy¢ pliki .XML z danych programu Platnik, nalezy, po utworzeniu i
otworzeniu zestawu dokumentow, wybra¢ opcje menu Ptatnika 'Narzedzia', 'Zapisz do pliku’'.
Dopiero po utworzeniu pliku .XML dane z tego pliku mozna zaimportowaé do programu.

Sekwencja czynnosci przygotowawczych do importu danych zgtoszeniowych powinna by¢
nastepujaca:

1. Przygotowanie jednego lub wiecej plikow .XML (lub .KDU) Ptatnika zawierajacych dane zgtoszeniowe
jak najwiekszej liczby zatrudnionych.

2. Wprowadzenie do kartotek osobowych programu odpowiedniej struktury organizacyjnej (podziat na
dzialy i grupy).
3. Uzupetnienie stownika urzedéw skarbowych.

4. Import danych zgtoszeniowych z plikéw . XML (lub .KDU) do kartotek osobowych.
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Wyboru pliku zawierajgcego formularze zgtoszeniowe dokonuje sie na kryteriach odczytu ekranu
importu. Po wyborze pliku jego zawartosc¢ jest wyswietlana w dwéch formatach: jako lista formularzy oraz
szczego6towa zawartos¢ pliku. Zaznaczenia importowanych formularzy dokonuje sie poprzez klikniecie na
wybranym formularzu na liscie. Ponowne klikniecie na zaznaczonej pozycji powoduje jej 'odznaczenie'.
Zaznaczone formularze zostajg zaimportowane po wybraniu opcji menu 'Dziatania’, 'Importuj Zaznaczone
Pozycje'. Dodatkowo, zaznaczenie opcji 'Konwertuj duze litery powoduje konwersje duzych liter (standard
Ptatnika) na mate w nazwach i nazwiskach(imionach).

Identyfikacja zatrudnionych przy imporcie jest dokonywana w oparciu o numer PESEL. W
przypadku braku w firmie osoby o danym numerze PESEL, jest ona dopisywana jako nowa osoba. W
przypadku, gdy osoba o danym numerze PESEL juz istnieje w kartotece osobowej, jej dane sg
uaktualniane na podstawie danych importowanego formularza. Uwaga: dopisywane i uaktualniane sg
wytgcznie dane w kartotece osobowej wybranej firmy, tak wiec jezeli osoba ma sie znajdowac¢ sie w
kartotece osobowej wiecej niz jednej firmy, nalezy w takim przypadku import powtorzyé.

W czasie importu danych zgtoszeniowych nalezy wskaza¢ dzial/grupe do ktorej nalezy
przypisaé zatrudnionego oraz istnieje mozliwos¢ specyfikacji importu wg 'wzorca', czyli danych z
kartoteki osobowej innego zatrudnionego. Na podstawie kartoteki 'wzorcowego' zatrudnionego utworzona
zostaje kartoteka importowanej osoby (m.in. przepisane zostajg sktadniki wynagrodzenia, potracenia,
urzad skarbowy, koszty ustawowe, kwota wolna) - moze to przyspieszy¢ tworzenie kartotek osobowych. W
programie dostepna jest rowniez opcja kartoteki osobowej 'Rekonfiguracja Kartoteki Osobowej’
(opcja menu 'Dziatania’ po otwarciu kartoteki pracownikéw), ktéra umozliwia réwnie szybkie
kopiowanie schematow wynagradzania pomiedzy zatrudnionymi po dokonaniu importu.

W przypadku importowania formularzy zgtoszeniowych, uaktualniane sg zawsze wytacznie dane
oraz kartoteki nalezace do aktualnie wybranej firmy.

Dopisanie nowej osoby do kartoteki

Na ekranie nalezy wybraé podstawowe dane dotyczace dopisywanej osoby, takie jak dziat/grupa,
dane dot. opodatkowania, urzedu skarbowego oraz poczatkowego schematu wynagradzania. Wszystkie
wybrane dane mozna pdzniej dowolnie zmieni¢ w kartotece osobowej po imporcie lub poprzez kolejny
import. Oczywiscie prawidtowe wybranie danych podczas importu oszczedza pozniejszej pracy przy
korekcie.

Uaktualnienie danych osoby w kartotece

Ekran jest wyswietlany w celu potwierdzenia uaktualnienia danych wybranej osoby z kartoteki
osobowe;.

Uaktualnienie danych firmy

Ekran jest wyswietlany w celu potwierdzenia uaktualnienia danych o firmie w czasie importu
danych zgtoszeniowych z programu Ptatnik (z formularzy ZPA lub ZFA).

Import danych rozliczeniowych

Umozliwiony zostat import danych rozliczeniowych z formularzy ZUS RCA, RNA, RZA oraz RSA
programu Ptatnik na listy ptac. W ten sposéb mozna fatwo utworzy¢ listy ptac za poprzednie miesigce w
przypadku wdrazania programu w ciggu roku. Importu mozna dokonac¢ na nastepujace listy ptac:
'Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki miesieczne', 'Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa
(karta zasitkowa)' oraz na wszystkie ekrany rozliczania umow cywilnoprawnych - w celu importu nalezy
otworzy¢ ekran wybranego rodzaju listy ptac/rozliczenia w miesiacu w ktérym maja zostac
zaimportowane dane (opcja menu wynagrodzen i rozliczen 'Listy Ptac i Rozliczenia', a nastepnie przycisk
"..." przy wybranym rodzaju listy ptac), a nastepnie wybrac opcje menu 'Dziatania’, 'Import Danych
Rozliczeniowych (ZUS RCA, RNA, RZA i RSA)'.

Opis importu z formularzy rozliczeniowych programu Ptatnik ZUS:

1. Zrodtem danych do importu sg formularze ZUS RCA, RNA, RZA oraz RSA w formie
elektronicznej (jako pliki programu Platnik .KDU lub .XML) za miesiace od poczatku roku do chwili
wdrozenia. Nalezy zlokalizowa¢ pliki .KDU lub .XML programu Platnik, w ktérych znajduja sie
formularze ZUS RCA, RNA, RZA oraz RSA. Aby utworzy¢ pliki .KDU lub .XML z danych programu
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Platnik nalezy, po utworzeniu i otworzeniu zestawu dokumentow, wybraé opcje menu Platnika
'Narzedzia', 'Zapisz do pliku'. Dopiero po utworzeniu pliku .KDU lub .XML mozna dane z tego pliku
zaimportowaé do programu. Oczywiscie importu mozna dokonywa¢ rowniez z plikéw .KDU lub
.XML wykorzystanych oryginalnie do eksportu danych do programu Ptatnik.

Uwaga 1: ekran kryteriéw odczytu importu umozliwia podzielenie plikow .KDU na dowolnie wybrane
fragmenty - utatwia to import w przypadku zastosowania przez firme 'zbiorczego' pliku z danymi
rozliczeniowymi za caly rok.

Uwaga 2: umozliwiono wspomaganie importu danych rozliczeniowych dodatkowym pomochniczym plikiem
w dwoch formatach standardowych 'standardowy 'Kolumny wartosci" oraz 'standardowy 'Kod/nazwa
kwota" jak rowniez w dodatkowych formatach, dedykowanych importom z wybranych innych systeméw
kadrowo ptacowych (np. Kali, Boss, Spin, Mikroplan).

Import danych rozliczeniowych - pliki pomocnicze (patrz strona 64)

Uwaga: import danych rozliczeniowych wymaga obecnosci importowanych pracownikéw w kartotekach
osobowych. Kartoteki osobowe mozna utworzy¢ wprowadzajac pracownikow 'z reki', jednak znacznie
wygodniejsze jest zaimportowanie danych zgtoszeniowych z formularzy ZUS ZUA, ZZA, ZIUA oraz
ZCNA/ZCZA.

2. Przed importem danych rozliczeniowych, kartoteki osobowe zatrudnionych powinny zostaé uzupetnione
0 nastepujace informacje:

a. state potracenia (np. ubezpieczenie na zycie w PZU itp.)

b. urlopy wypoczynkowe

c. przerwy i Swiadczenia (chorobowe, urlopy bezptatne, okolicznosciowe, itp.)

d. zasitki budzetowe (rodzinny, pielegnacyjny, wychowawczy i $wiadczenia rodzinne)

Jezeli nie jest wykorzystywany plik pomocniczy zawierajacy state potracenia, wprowadzenie tych
potracen do kertoteki osobowej moze zdecydowanie zaoszczedzi¢ czas uzupetniania danych na
zaimportowanych listach ptac - sg one wtedy dopisywane do importowanych list ptac automatycznie.
Najefektywniej jest, podobnie jak w przypadku sktadnikdw wynagrodzenia, stworzy¢ odpowiednie wzorce
potracen, a nastepnie przekopiowac te wzorce do kartotek wybranych pracownikéw (w kartotece
pracownikéw, opcja menu 'Dziatania’, 'Rekonfiguracja Kartoteki Osobowej', 'Wg Wzorca -
Poprawienie/Uzupetnienie Schematu/Kalendarza').

W przypadku, gdy dane o urlopach wypoczynkowych oraz przerwach i Swiadczeniach sg
dostepne w pliku tekstowym, mozna te dane zaimportowaé wykorzystujac opcje 'Import' na
ekranie kartotek osobowych 'Wprowadzanie Przerw i Swiadczen wg Wybranego Okresu'. W innym
przypadku nalezy powyzsze dane uzupetic¢ 'z reki'.

3. Kolejnym etapem importu jest utworzenie w kazdym miesiacu poczawszy od poczatku roku, listy ptac
rodzaju 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne skfadniki miesieczne' oraz, jezeli w danym miesigcu byty
dokonywane wyptaty zasitkéw budzetowych lub innych zasitkow finansowanych przez ZUS, dodatkowych
list ptac, np. 'Zasitki: rodzinny i pielegnacyjny' i 'Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa (karta
zasitkowa)'. Zgodnie z informacja w pkt. 2. powyzej, zasitki budzetowe nalezy dopisac na liste z kartoteki
osobowej pracownikéw, czyli w sposdb standardowy. Wyptaty wynagrodzenia zasadniczego i
swiadczen finansowanych przez ZUS, nalezy dopisa¢ do odpowiednich list ptac nie w sposob
standardowy, dopisujac do listy ptac pracownikow z kartoteki, ale z wykorzystaniem nowej opcji
menu 'Dzialania’, 'Import Danych Rozliczeniowych (RCA, RNA, RZA, RSA)'. Po otworzeniu pustej listy
ptac rodzaju 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki miesieczne' nalezy wybraé¢ przycisk 'Anuluj' aby
nie dopisywac pracownikow w sposéb standardowy.

Wybranie opcji menu 'Import Danych Rozliczeniowych (RCA, RNA, RZA, RSA)' umozliwia wybor
dowolnego pliku Platnika .KDU, a nastepnie, po wyswietleniu zawartosci tego pliku w formie listy
zawierajacej w kolejnych pozycjach:
<nazwa formularza ZUS>, <nazwisko, imie i PESEL zatrudnionego>

z tej listy mozna wybiera¢ pracownikéw w celu dopisania do listy ptac. W czasie dopisywania, dane z
formularzy RCA, RNA, RZA i RSA sg uzupetniane danymi pracownika z kartoteki osobowej, m.in. statymi
potraceniami. Zaimportowane dane mozna na liscie ptac poprawic 'z reki', ale w wiekszosci przypadkéw
nie ma takiej potrzeby.
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Uwaga: w przypadku listy ptac rodzaju 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki miesieczne', mozna
wybiera¢ wytacznie formularze RCA, RNA lub RZA - odpowiadajace tym formularzom formularze RSA
zostang wybrane automatycznie. Podobnie, w przypadku listy ptac rodzaju 'Swiadczenia w razie
choroby/macierzynstwa (karta zasitkowa)' mozna wybieraé wytacznie formularze RSA - dla wygody na
ekranie sg wylistowane réwniez: kod wyptaconego $wiadczenia oraz data 'od' swiadczenia.

Dokonujac importu danych rozliczeniowych nalezy zwrdci¢ uwage na nastepujace wazne kwestie:

1. Celem importu powinno by¢ odtworzenie wyptat wynagrodzen za poprzednie miesigce w nastepujacym
zakresie:

a. kwoty brutto i netto do wyptaty, zaptacone sktadki ZUS, odprowadzona zaliczka na podatek
dochodowy. Uwaga: sposob zaokraglania podstawy opodatkowania oraz zaliczki na podatek dochodowy
mozna czasowo zmieni¢ wykorzystujac w tym celu ustawienie na ekranie 'Preferencje Ogdlne' (opcja
menu preferencje). Poprawnosé tych danych gwarantuje poprawna emisje deklaracji PIT.

b. w przypadku wyptaty Swiadczen za czas nieprzepracowany (choroby) - kwoty podstaw zasitku
chorobowego. Poprawnosé tych danych gwarantuje poprawne wyliczenie swiadczen w kolejnych
miesigcach, poniewaz wyliczona podstawa zasitku chorobowego jest wykorzystywana bez zmian
w przypadku wyptaty podobnego swiadczenia w ciagu kolejnych 3 miesiecy.

c. w przypadku wyptaty sktadnikdw wynagrodzenia zmiennych, czyli takich od ktérych przystuguje
wynagrodzenie za czas urlopu wyliczane za poprzednie 3 miesigce - na rozbicie 'z reki' wynagrodzenia
zaimportowanego z programu Ptatnik (czyli ogélnej kwoty brutto) na jeden lub wiecej sktadnikow
wynagrodzenia na liscie ptac. Uwaga: wprowadzenie wszystkich sktadnikbw wynagrodzenia do kartoteki
osobowej pracownika przed importem zdecydowanie utatwia to zadanie, poniewaz do listy ptac w czasie
importu zostajg dopisane automatycznie wszystkie sktadniki z kartoteki. Poprawnosé tych danych
gwarantuje poprawne wyliczenie wynagrodzenia urlopowego od skiadnikow zmiennych w
kolejnych miesigcach.

Import danych rozliczeniowych - pliki pomocnicze

Import danych rozliczeniowych z plikéw rozliczeniowych programu Ptatnik mozna efektywnie
wspomagac informacjami w dodatkowym pliku lub plikach pomocniczych. W ten sposdéb, procedury
importu moga automatycznie odtworzy¢ listy ptac z podziatem kwoty brutto na sktadniki wynagrodzenia
oraz odpowiednie kwoty potracen. Dodatkowo do pliku pomocniczego, zawsze wykorzystywany jest plik
IMPORT.INI znajdujacy sie w tym samym folderze co plik pomocniczy i zawierajacy informacje
umozliwiajgce identyfikacje sktadnikéw wynagrodzenia oraz potracen pomiedzy poprzednim systemem, z
ktérego importowane sg dane oraz niniejszym programem. Dostepne sg nastepujace formaty plikow
pomocniczych:

1. Standardowy 'Kolumny wartosci'

Nagtowek formatu standardowego 'Kolumny wartosci' w kazdej linii pliku pomocniczego moze zawieraé
nastepujace informacije:

Imie<znak tabulacji>Drugie imie<znak tabulacji>Nazwisko<znak tabulacji>PESEL<znak
tabulacji>Rok<znak tabulacji>Miesigc<znak tabulacji>Miesigc (hnumer)<znak tabulacji>Nazwa
sktadnika 1<znak tabulacji>Nazwa sktadnika 2<znak tabulacji> ... <znak tabulacji>Nazwa
potracenia 1<znak tabulacji>Nazwa potracenia 2<znak tabulacji> ...

W kolumnach pliku nalezy poda¢ informacje zgodnie z nagtéwkiem, pod nazwami sktadkinéw i potracen
odpowiednie kwoty. Nie jest konieczna obecnos¢ wszystkich kolumn wymienionych powyzej. O obecnosci
kolumny przy dekodowaniu pliku decyduje obecno$¢ odpowiedniego nagtowka. Nagtowki sktadnikéw i
potracen powinny by¢ takie jak w oryginalnym systemie z ktérego importowane sa dane. Pozostate
nagtowki, identyfikujace zatrudnionego oraz miesiac musza mie¢ nazwy identyczne jak wskazano
powyze;j.

Przyktadowy plik w formacie standardowym 'Kolumny wartosci' moze wyglada¢ nastepujaco:
Imie  Nazwisko Rok Miesigc (numer)Zasadnicze Premia Ubezp. PZU

Jan Kwiatkowski 2004 9 2345,61200,00 35,00

Jan Kwiatkowski 2004 10 2500,000,00 35,00

2. Standardowy 'Kod/nazwa kwota'
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Format standardowy 'Kod/nazwa kwota' ma dwie odmiany, nazywane dalej odpowiednio 'standardowy (1)’
oraz ’standardowy (2)'. Kazda linia pliku pomocniczego w formacie standardowy (1) zawiera nastepujace

informacje:

Rok<znak tabulacji>Miesiac<znak tabulacji>PESEL<znak tabulacji>Nazwisko<znak tabulacji>Imie
pierwsze<znak tabulacji>Imie drugie<znak tabulacji>Kod sktadnika<znak tabulacji>Kwota

Przyktadowy plik w formacie standardowym (1) moze wyglada¢ nastepujaco:

2004 9 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 2345.61
2004 10 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 1235.62
2004 10 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 12 200.61
2004 10 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 21 876.11
2004 11 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 2245.63
2004 9 33071402875 Maly Czestaw Jozef 21 167,9
2004 10 33071402875 Maly Czestaw Jozef 21 1675.07

(<znak tabulacji> oznacza znak CHAR(9) ASCII). Przygotowanie pliku w powyzszym formacie oraz
wybranie tego pliku na ekranie importu danych rozliczeniowych ZUS spowoduje automatyczne 'rozbicie'
importowanych danych na wiecej niz jeden skiadnik - dotychczas cata kwota brutto byta przypisywana
pierwszemu sktadnikowi.

Plik pomocniczy moze rowniez zosta¢ przygotowany w formacie standardowy (2), w ktérym kazda linia
pliku zawiera nastepujace informacje:

Rok<znak tabulacji>Miesiac<znak tabulacji>PESEL<znak tabulacji>Nazwisko<znak tabulacji>Imie
pierwsze<znak tabulacji>Imie drugie<znak tabulacji>Kod sktadnika<znak tabulacji>Kwota<znak
tabulacji>Kod sktadnika 2<znak tabulacji>Kwota 2<znak tabulacji>Kod sktadnika 3<znak
tabulacji>Kwota 3 ... <znak tabulacji>Kod sktadnika 20<znak tabulacji>Kwota 20

Przyktadowy plik w formacie standardowym (2) moze wygladac nastepujaco:

2004 9 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 2345.61

2004 10 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 1235.6212 200.61 21
876.11

2004 11 65010100076 Kwiatkowski  Jan Teodor 11 2245.63

2004 9 33071402875 Maly Czestaw Jozef 21 167,9

2004 10 33071402875 Maly Czestaw Jozef 21 1675.07

Powyzszy format zostanie przez program w czasie importu automatycznie przekonwertowany do formatu
(1). W formacie standard (2), w kazdej linii pliku pomocniczego, mozna umiesci¢ dowolna liczbe
skltadnikow (wg kodow), czy potracen (wg nazw) w zakresie od 0 do 20. Kwoty sktadnikéw moga
zosta¢ podane w dowolnym formacie, z przecinkiem lub kropka jako separatorem czesci dziesietnej. Jezeli
w pliku pomocniczym znajduje sie PESEL pracownika, nie trzeba podawaé¢ nazwiska i imion, podobnie,
jezeli brakuje PESELa, nalezy poda¢ nazwisko i imiona aby umozliwi¢ poprawna identyfikacje
zatrudnionych. W przypadku niepodawania w pliku pomocniczym ktérejkolwiek z danych, nalezy
pozostawi¢ <znak tabulacji> separujacy pozycje. Zawartosc¢ pliku pomocniczego odczytanego przez
import mozna przegladac po wybraniu opcji 'Przegladanie Zawartosci Pliku Pomocniczego'. Z wyjatkiem
sytuacji, gdy przygotowany zostaje komplet sktadnikéw, mozna nie wstawia¢ do pliku pomocniczego kwot
skfadnikow z kodem ZUS '11' - do pierwszego z takich sktadnikéw dopisywana jest réznica kwot pomiedzy
podstawg ubezpieczenia emerytalnego i rentowego z pliku rozliczeniowego a kwotami sktadnikow
zdefiniowanymi w pliku pomocniczym.

3. Formaty dedykowane

Plik pomocniczy moze réwniez zosta¢ przygotowany w formacie dedykowanym importowi z wybranych
systemow kadrowo ptacowych. W obecnej wersji zostaty udostepnione formaty wspomagajace import z
programéw Kali, Boss, Spin oraz Mikroplan. Kolejne formaty dedykowane, umozliwiajace transfer danych
rozliczeniowych z innych programéw ptacowych, beda udostepnione sukcesywnie w kolejnych wersjach
programu.
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Przyktadowo, w przypadku programu Kali (firmy Macrosoft) plik pomocniczy zostat przygotowany na
podstawie wydruku 'Zestawienie sktadnikéw z list ptac' z tego programu.

'Zestawienie sktadnikéw z list ptac' z programu KALI wydrukowano do pliku przy wykorzystaniu sterownika
drukarki STANDARD. Kody kontrolne drukarki zostaty automatycznie usuniete z pliku przez modut
importujacy. Przyktadowy plik w formacie 'Inny' (3) moze wygladac nastepujaco:

+

| Maty Jan  Nrteczki: 0011 za rok: 2004
|

1 ' 1 ' 1 ' 1
T T T T T T T

-+

| Nazwa | styczen | Iluty | marzec | kwiecien| maj | czerwiec| lipiec | sierpien |
wrzesien |pazdziernik| listopad | grudzien | RAZEM |

! ! ! ! ! ! !
- -+ - - - - -

' 1 ' 1 ' 1
T T T T T T +

-+

| Placa zasadnicza | 824,00] 824,00 824,00] 824,00/ 824,00 824,00 824,00
824,00/ 824,00 | | | 7416,00 |

| Wynagr. za urlop | | 313,11 | 43,55 90,84 | | 1097,05 294,66
| | | 1839,21 |

| Premia | 128352 | 1190,31| 1359,92| 128352 1419,51] 1207,12] 106,96
1 275,65 | | | 912651 |

| Ekwiwalent za pranie |  10,00]  10,00] 10,00 10,00] 10,00 10,00/ 10,00,  10,00]|
10,00] | | | 90,00 |

| Ekwiwalent za odziez | | | 11,00 | | 11,00 | | 11,00 |
| |  33,00]
| PZU | 25,00 2500 2500 2500 2500 2500 2500 25,00
25,00 | | | 225,00
| Komornik | 118,80 | | | | | | | | | |
| 118,80
| Zal. pod. doch. | 129,20] 40,40| 120,60] 140,00 137,50] 141,50 122,20 121,80]|
155,40 | | | 1108,60 |

+ + + + + + +

-+

Powyzszy format modut importujacy automatycznie przekonwertuje do formatu (1). Translacja danych o
skfadnikach, potraceniach oraz podatku zostata dokonana na podstawie informacji w pliku 'IMPORT.INI',
znajdujacym sie w tym samym folderze, co plik pomocniczy. Przyktadowy plik 'IMPORT.INI', wykorzystany
do konwersji powyzszego pliku pomocniczego wygladat nastepujaco:

[Usun_Z_Oryginalu]
1=S6F@PC

[Usun_Z_Oryginalu_Linie_Zawierajace]
1=PRINTER
2=TITLE
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[Zamien_W_Oryginale_Znaki]
1="1

2="0

3=mn

4=§ 7

5=t a

6=z

[Konwersja_Danych_Przed]
1=Pfaca zasadnicza
2=Premia

3=Wynagr. za urlop
4=Wyn. za godz.nadl.
5=Dod. za godz. nadl.
6=Dod. za godz. nocne
7=Ekwiwalent za pranie
8=Ekwiwalent za odziez
9=PZU

10=Komornik

11=Zal. pod. doch.

; W przypadku sktadnikéw wynagrodzenia, konwersja jest dokonywana poprzez kod sktadnika
; W przypadku potracen, konwersja jest dokonywana poprzez nazwe potracenia
; np. skfadnik 'Ptaca zasadnicza' z zestawienia KALI jest konwertowany

; na sktadnik o kodzie '11'. Jezeli w konfiguracji jest wiecej niz jeden

;skfadnik o kodzie '11', jest wybierany ten, ktéry jest skonfigurowany w kartotece
;0sobowej zatrudnionego (zaktadka ’sktadniki wynagrodzenia'). Podobnie,

; 'Premia’ z zestawienia KALI jest konwertowana na sktadnik o kodzie '21".

; Jezeli odpowiedniego kodu nie ma, np. 'Ubezpieczenie w PZU', wtedy pozycja
; jest traktowana jako potracenie identyfikowane wg nazwy

; 'zaliczka na podatek' ponizej jest stowem kluczowym pozwalajacym poréwnac
; importowang kwote zaliczki z wyliczong przez program w czasie importu
[Konwersja_Danych_Po]

1=11

2=21

3=WuU

4=12

5=13

6=DN
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7=EP

8=EO

9=Ubezpieczenie w PZU
10=Komornik
11=zaliczka na podatek
4. Plik IMPORT.INI

Plik IMPORT.INI znajduje sie w tym samym folderze co plik pomocniczy i zawieraja przede wszystkim
informacje umozliwiajace identyfikacje sktadnikdw wynagrodzenia oraz potracen pomiedzy poprzednim
systemem, z ktérego importowane sg dane oraz niniejszym programem. Dostepne sag nastepujace opcje
pliku IMPORT.INI opisane ponizej w zawartosci przyktadowego pliku:

; Plik konfiguracyjny pozwalajacy 'dopasowac' zrodlowy plik pomocniczy

; do rzeczywistych potrzeb wspomagania importu danych rozliczeniowych

; z programu Platnik. Umozliwia usuniecie znakow, linii w pliku pomocniczym,
; konwersje polskich liter oraz konwersje skladnikow i potracen w

; pliku pomocniczym na skladniki i potracenia w programie

[Usun_Z_Oryginalu]

; Wszystkie wskazane ciagi znakow zostana usuniete z pliku

; pomocniczego. Jest to wygodna opcja do usuwania powtarzajacych
; sie kodow kontrolnych w wydrukach z ktorych wykonywany jest plik
; pomocniczy

;1=S6F@PC

[Usun_Z_Oryginalu_Linie_Zawierajace]

; Wszystkie linie zawierajace wskazany ciag znakow zostana przed
; przetwarzaniem usuniete z pliku pomocniczego

1 =

[Zamien_W_0Oryginale_Znaki]
; Pierwszy znak oznacza znak wymieniany, po spacji nastepuje
; znak ktory wymienia

1=St

2="6

3=sh

4=§ z

S=| g

6=Lz

7="7Z

8=a N
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9=-t
10=«$§
11="F

[Opcie]

; PrzesuniecieMiesieczneWyplaty ustawia odczyt w odniesieniu

; do miesiaca za ktory wykonywana jest lista plac, np. lista

; za styczen 2006 z data wyplaty w lutym 2006 i w pliku pomocniczym

; dane za styczen sa w kolumnie lutowej. Wtedy PrzesuniecieMiesieczneWyplaty=1
; umozliwia wczytanie na listy plac styczniowe (w programie) danych

; w kolumnie lutowej (w pliku)

PrzesuniecieMiesieczneWyplaty=0

[Plik]

; Tylko w przypadku formatu ’standardowy 'Kolumny wartosci": znak separatora kolumn
; TAB oznacza znak tabulacji, w innym przypadku wpisany znak (np ;') jest separatorem
;Separator=TAB

[Konwersja_Danych_Przed]

; Lista nazw skladnikow w pliku pomocniczym ktorych kwoty beda dekodowane
; W celu wspomagania importu danych rozliczeniowych

1=248 EKW.PRAN

2=250 WYRO.URL

3=260 AK.PROD.

4=501 PZU

5=580 PODATEK

[Konwersja_Danych_Po]

; Lista KODOW skladnikow wynagrodzenia oraz NAZW potracen w programie, na ktore
; beda dekodowane odpowiednie skladniki z pliku pomocniczego

1=EP

2=WU

3=19

4=Ubezpieczenie na zycie

5=zaliczka na podatek

Wyliczenie podstawy zasitku chorobowego na podstawie plikow Ptatnika

W przypadku, gdy importowane jest swiadczenie ktdérego podstawa wyptaty jest podstawa zasitku

chorobowego, nalezy wskazac pliki Ptatnika, w ktorych zostato zarejestrowane wynagrodzenie za

poprzednich 6 (lub 12) miesiecy. W ten sposdb moze zosta¢ doktadnie wyliczona i wykorzystana podstawa

zasitku chorobowego. Oszacowanie podstawy zasitku chorobowego na podstawie samej kwoty i innych
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danych wyptaconego swiadczenia prowadzitoby w wiekszosci przypadkéw do powstania réznic
wynikajacych z zaokraglen.

Na ekranie nalezy wskazac¢ pliki Ptatnika - w przypadku gdy osoba, ktérej dane sg importowane
nie przepracowata petnego miesigca, nalezy ten miesiac 'odznaczy¢' na wyswietlonej liscie. W ten sposéb
nie zostanie on uwzgledniony w obliczeniach.

Eksport do programu Ptatnik ZUS

Na ekranie mozna dokonac¢ eksportu danych rozliczeniowych i zgtoszeniowych do programu
Ptatnik. Rodzaj eksportowanych danych wybiera sie poprzez wybér odpowiedniej opcji menu 'Dziatania’.
Dostepne opcje to deklaracje rozliczeniowe (kompletne raporty rozliczeniowe DRA, RCA, RNA, RZA,
RSA) oraz deklaracje zgtoszeniowe ZUA, ZZA, ZIUA, ZCNA/ZCZA i ZWUA. Wyboru kryteriéw eksportu,
czyli jakiego okresu i kogo eksport ma dotyczyé¢, z jakg ma by¢ data, itp. dokonuje sie po wybraniu
deklaracji. Eksport jest zapisywany w pliku, ktérego domysinie proponowana nazwe mozna zmienic.

Eksport danych rozliczeniowych (patrz strona 70)
Eksport danych zgtoszeniowych (patrz strona 71)

Po pomysinym eksporcie danych, dla wygody uzytkownika na ekranie wylistowana jest zawartos¢
eksportowanego pliku w dwéch formatach: jako lista formularzy oraz szczegétowa zawartosc¢ pliku.
Dodatkowo dostepna jest tez opcja dopisywania danych do poprzednio wygenerowanego eksportu. Dzieki
tej opcji mozna w jednym fizycznym pliku umiesci¢ rézne formularze (np. dane rozliczeniowe razem ze
zgtoszeniowymi. W takiej sytuacji zapisu pliku eksportu nalezy dokona¢ samemu po wygenerowaniu
odpowiednich danych.

W przypadku prowadzenia kadr i ptac dla wiecej niz jednej firmy, program pamieta dla kazdej
firmy oddzielny katalog do ktérego dokonywany byt ostatni eksport (dla tej firmy). Pozwala to unikna¢
zamieszania w eksportowanych danych i jest zgodne z organizacjg danych w programie Ptatnik.

Warto zwrdci¢ uwage na nastepujace kwestie:

1. Kazdy eksport powoduje utworzenie nowego pliku w wybranym katalogu programu Ptatnik. Plik
ten posiada wybrang domysinie nazwe, tak aby nie kolidowata ona z innymi nazwami. W przypadku
ponownego eksportu do pliku o tej samej nazwie utworzona zostaje najpierw kopia zapasowa
oryginalnego pliku a dopiero p6zniej dokonywany jest zapis eksportu w nowym pliku. Opcje tworzenia kopii
zapasowej mozna wiaczyc/wytaczy¢é w 'Preferencjach ogélnych'.

Preferencje ogolne (patrz strona 108)

2. W czasie eksportu nie jest dokonywana merytoryczna weryfikacja eksportowanych danych (np.
czy uzyto wtasciwych kodéw ZUS, itp.). Kompletnej weryfikacji eksportu dokonuje program Ptatnik (warto
jest posiada¢ jego najnowszg wersje).

3. Eksport danych zgtoszeniowych w przypadku niektérych umoéw cywilnoprawnych (zlecenia i
agencyjnych) nalezy wykonywac z rejestru umow cywilnoprawnych (ekran 'Rejestr Umow
Cywilnoprawnych'). Stuza do tego odpowiednie opcje menu 'Dziatania’.

Eksport danych rozliczeniowych

Eksport danych rozliczeniowych do programu 'Ptatnik’ ZUS powinien by¢ dokonywany na koniec
miesigca sprawozdawczego, tuz po jego zamknieciu. Do wyboru kryteriow eksportu stuzy ekran 'Kryteria
Eksportu Formularzy Rozliczeniowych do Programu Ptatnik’. Na ekranie kryteriéw nalezy wybrac rok i
miesigc sprawozdawczy dla ktérych dokonywany jest eksport, kogo dotyczy eksport (pracownikéw oraz
wspolnie z pracownikami rozliczajacych sie wiascicieli lub wybranego wtascicela oddzielnie), numer
deklaracji, date wypetnienia, dane dotyczace wynagrodzenia dla ptatnika oraz sciezke i nazwe pliku
eksportu (zalecane jest zostawienie domysinie proponowanej nazwy).

Na ekranie kryteriow odczytu mozna dodatkowo okresli¢ czy ptatnik sktadek chce doliczy¢ czy nie
wynagrodzenie z tytutu terminowego odprowadzania sktadek na ub. zdrowotne oraz z tytutu wyliczania
Swiadczen z ub. chorobowego. Po zaakceptowaniu kryteriow odczytu generowany i zapisywany jest plik
eksportu. Po zapisie na ekranie wylistowane jest podsumowanie zawartosci pliku, dostepna jest réwniez
do przegladania jego szczegotowa zawartos¢ (opcja 'szczegéty'). Natychmiast po dokonaniu eksportu
dane sg dostepne dla programu Ptatnik.
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Wynagrodzenie dla ptatnika sktadek (patrz strona 192)

Warto tutaj zwréci¢ uwage na to, ze o tym, czy dany skiadnik wynagrodzenia, $wiadczenie, czy
przerwa sg eksportowane do programu Ptatnik decyduje jego definicja na odpowiednim ekranie
'Konfiguracji Wynagrodzen i Rozliczen' (opcje 'RNA (do 31-12-2002)' w przypadku sktadnikéw
wynagrodzenia i 'RSA’ w przypadku swiadczen i przerw). W przypadku samego rozliczenia, o eksporcie
decyduje ustawienie 'Eksport rozliczenia do Ptatnika' na ekranie wyswietlajacym zawartosc listy
ptac/rozliczenia.

Definiowanie sktadnikéw wynagrodzenia (patrz strona 89)
Definiowanie swiadczen i przerw (patrz strona 92)

Uwaga: (a) zrédiem dla eksportu danych rozliczeniowych sa listy ptac/rozliczenia - jedynym
wyjatkiem sa dane osobowe oraz informacja o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru ub.
emerytalnego i rentowego, ktére sa eksportowane na podstawie zapisu w kartotece
zatrudnionegdo, (b) konsolidacja danych rozliczeniowych dla zatrudnionego nastepuje wg numeru PESEL.
Jest to istotne tylko w przypadku oséb zatrudnionych na wielu etatach z tym samym kodem podstawowym
ubezpieczenia. Skonsolidowane dane sa nastepne rozdzielane wg kodu tytutu ubezpieczenia (naturalnie
tylko wtedy, gdy w rozliczeniach zatrudnionego za miesigc jest wiecej niz jeden kod - np. w sytuacji gdy
nastepuje 'przejscie’ w ciggu miesigca z zasitku macierzynskiego na urlop wychowawczy).

Uwaga: z list ptac/rozliczen zawierajacych sktadniki wynagrodzenia eksportowane sg wszystkie
dane rozliczeniowe z catego miesigca, bez wzgledu na date wyptaty (dotyczy to réwniez tych list ze
sktadnikami wynagrodzenia, ktore zawierajg przerwy - np. 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne skfadniki
miesieczne'). Z list ptac/rozliczen zawierajacych $wiadczenia i przerwy dane rozliczeniowe sg
eksportowane w miesiagcu daty wyptaty dla listy. Poniewaz stanowisko ZUS w tej sprawie ulegato juz
zmianom, ustawienie to mozna zmieni¢ na ekranie 'Preferencje Ogélne' (opcja menu preferencje
'Ogéine’).

Jak wprowadzac¢ swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego? (patrz strona 163)

Eksport danych zgtoszeniowych

Eksport danych zgtoszeniowych powinien by¢é dokonywany zwykle w terminie do 7 dni od daty
powstania obowigzku ubezpieczen. Eksportowane sg kompletne formularze zgtoszeniowe ZUA, ZZA,
ZIUA, ZCNA, ZCZA oraz ZWUA. Eksport dokonywany jest na podstawie danych w kartotece osobowe;
oraz na podstawie wprowadzonych kryteriéw odczytu eksportu. W przypadku formularzy ZIUA, ZCNA i
ZCZA dane wprowadzone na ekranie kryteriow odczytu eksportu mozna dodatkowo od razu zapisa¢ w
bazie danych (np. przy zmianie danych identyfikacyjnych, czy danych dotyczgcych cztonka rodziny
ubezpieczonego). Kryteria odczytu eksportu poszczegdlnych formularzy zostaty tak wykonane aby
umozliwi¢ maksymalng dopuszczalng elastycznosé eksportowanych danych.

Uwaga: eksport danych zgtoszeniowych w przypadku niektérych uméw cywilnoprawnych (zlecenia
i agencyjnych) nalezy wykonywac z rejestru umow cywilnoprawnych (ekran 'Rejestr Umow
Cywilnoprawnych'). Stuza do tego odpowiednie opcje menu 'Dziatania’. Domyslnie proponowane sg daty i
zasady podlegania/finansowania sktadek ZUS zdefiniowane dla wybranej umowy (a nie odczytywane z
kartoteki zatrudnionego, jak to ma miejsce w przypadku standardowego eksportu).

Import danych z pliku tekstowego

Import danych z pliku tekstowego jest w programie dostepny poprzez opcje menu 'Opcje’, 'Import
Danych o Zatrudnionych'. Import umozliwia zaimportowanie do kartoteki osobowej dowolnych danych z
plikéw tekstowych w uktadzie kolumnowym. W ten sposéb mozna importowac dane osobowe (np.
nazwisko, imiona, PESEL, adres zamieszkania, numer konta bankowego, itp.), jak réwniez dane
historyczne (historia zatrudnienia, stanowisk, dziatéw, ptacy zasadniczej itp.). Na podstawie
importowanych danych, automatycznie tworzone sg stowniki miast, bankéw, urzedéw skarbowych,
stanowisk oraz inne.

Import danych z pliku tekstowego moze uzupetnia¢ lub nawet catkowicie zastgpi¢ import danych
zgtoszeniowych z programu Ptatnik. W programie mozna wykorzysta¢ gotowe schematy importu, jak
rowniez utworzy¢ witasne schematy, np. 'Import danych osobowych’, 'Import historii zatrudnienia’, 'Import



72 Kadry i Place

ptacy zasadniczej', itp. Po przygotowaniu i przetestowaniu, nowy schemat tworzy sie zapisujac schemat z
nowa nazwa.

W pierwszym etapie importu nalezy przygotowac jeden lub wiecej plik zrodiowy. W tym celu
mozna skorzysta¢ z np. raportow dostepnych w poprzednim programie kadrowym. W przypadku
programéw pracujacych pod systemem MS-DOS mozliwy jest wydruk dowolnego raportu do pliku.

Jak przekierunkowaé wydruk w MS-DOS z drukarki na plik? (patrz strona 176)

W praktyce kazdy taki wydruk mozna nastepnie odpowiednio dostosowac¢ za pomoca pliku 'IMPORT.INI,
ktory nalezy umiescic¢ w folderze razem z plikiem zrédtowym. Przyktadowy plik 'IMPORT.INI', wykorzystany
do konwersiji pliku zrédtowego moze wygladaé nastepujaco:

; nastepujace ciggi znakdéw zostang usuniete z oryginatu
[Usun_Z_Oryginalu]
1=S6F@PC

; linie zawierajace ponizsze ciggi znakdéw zostang usuniete z oryginatu
[Usun_Z_Oryginalu_Linie_Zawierajace]

1=PRINTER

2=TITLE

3=4—

4=strona:

5=F@

; nastepujace znaki zostang wymienione w oryginale <znak przed> <znak po>
[Zamien_W_Oryginale_Znaki]

1=$ L
2=%§
3=T¢
4="1
5="¢
6="06
7=m 1
8=§ z
9=t a
10= 2
11="2
12=a N
13=t L
14="E
15=f t
16=4n

Kody kontrolne drukarki zostajg automatycznie usuniete z pliku przez modut importujacy.
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Po przygotowaniu pliku zrédtowego, kolejnym etapem jest wybdr istniejacego schematu importu,
lub utworzenie wtasnego i odczytanie pliku zrédtowego na ten schemat. Jezeli dane zostaty prawidtowo
wyswietlone (w kolumnie 'Nazwisko' sg nazwiska, w kolumnie 'Imie' - imiona, itd.), nalezy wybrac
importowane pozycje (lub wszystkie pozycje - opcja menu 'Dziatania’) i rozpocza¢ import. Podczas
importu, program oczekuje na potwierdzenie importowanych danych wyswietlajac odpowiedni ekran do
dopisania lub korekty danych o zatrudnionych.

W przypadku tworzenia wtasnego schematu importu, poprzez opcje menu 'Dziatania’ 'Parametry
Importu' mozna ustawi¢ rodzaj importowanych danych (dane statyczne lub historyczne), format daty w
importowanych danych, oraz dodatkowe reguty konwersji danych podczas importu (zwykle danych
stownikowych). Wyjasnienia moze wymagaé ostatnia opcja, czyli dodatkowa konwersja danych
stownikowych. Np. w celu importu historii zatrudnienia z pliku zrédtowego zawierajacego rodzaj umowy
zestownikowany nastepujaco: 'czas nieokreslony', 'czas okreslony', 'okres probny', mozna te wartosci
zamienic¢ na 'Umowa o prace na czas nieokreslony', 'Umowa o prace na czas okreslony', 'Umowa o prace
na okres probny', rozpoznawane przez program. W ten sposéb unika sie koniecznosci dodatkowej korekty
historii zatrudnienia po imporcie.

Wspotpraca z programem finansowo-ksiegowym

(Modut Rozszerzen)

Wspétpraca z programem finansowo-ksiegowym moze dotyczy¢ Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw
lub petnej ksiegowosci. Aby uaktywni¢ lub usuna¢ dla wybranej firmy odpowiednie opcje menu dotyczace
metod ksiegowania, nalezy wykorzysta¢ ekran 'Ustawienia Programu dla Firmy' dostepny w menu
programu.

Eksport danych do Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw (patrz strona 73)

Eksport danych do systemu finansowo-ksiegowego (patrz strona 73)

Eksport danych do Ksiegi Przychodow i Rozchodow

Ekran 'Eksport Danych do Ksiegi Przychoddw i Rozchodéw' stuzy do wyeksportowania danych w
postaci nadajacej sie do natychmiastowego zaksiegowania w Ksiedze Przychodéw i Rozchodéw. Na
kryteriach odczytu ekranu nalezy wybrac rok oraz miesiac, a nastepnie, po zaakceptowaniu wybranych na
ekranie kryteriow odczytu poprzez nacisniecie przycisku 'Ok, eksport danych zostaje odczytany i
sformatowany w formie gotowego do wydruku lub eksportu raportu.

W celu eksportu danych ksiegowych nalezy:
1. Zaznaczy¢ jedng lub wiecej pozycje danych ksiegowych na raporcie,

2. Wybrac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Zapisz Eksport Danych Ksiegowych do Pliku' (lub odpowiednig
ikone paska narzedzi),

3. Wybrac¢ 'OK' aby rozpocza¢ eksport (lokalizacje pliku eksportu mozna wczesniej dowolnie
zmienic).

Eksport danych do systemu finansowo-ksiegowego

(Modut Rozszerzen)

Eksport danych ksiegowych do systemu finansowo-ksiegowego sktada sie z raportu polecen
ksiegowania, umozliwiajgcego zapis polecen do pliku tekstowego we wskazanym formacie, oraz z
dodatkowych ekranéw umozliwiajacych dowolne skonfigurowanie tego raportu. W opcji menu 'Dziatania’
na ekranie eksportu, znajduja sie dedykowane opcje zapisu polecen do systemoéw F-K innych
producentow.

Zaksiegowanie wynagrodzenh na odpowiednich kontach ksiegowych umozliwiajg schematy
(szablony) ksiegowe. Kazdy schemat ma nazwe oraz opis i moze zosta¢ przypisany wielu zatrudnionym,
przy czym kazdy zatrudniony moze miec¢ przypisany tylko jeden schemat ksiegowy. Schemat zaznaczony
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jako 'Domysiny', jest automatycznie przypisany wszystkim tym zatrudnionym, ktérzy nie posiadaja
wybranego schematu.

Schemat ksiegowy to lista kwot wynikajacych z listy ptac, takich jak np. wynagrodzenie ogétem,
zaptacone sktadki na ubezpieczenia spoteczne przez pracownikéw czy pracodawce, sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne, FP, FGSP, podatek nalezny, kwoty wybranych sktadnikow wynagrodzenia,
Swiadczen, potracen oraz wiele innych kwot, wykorzystywanych w zalezno$ci od potrzeb. Kazdej z
wybranych kwot w schemacie zostaje przyporzadkowany numer konta syntetycznego oraz jedno lub wiece;j
konto analityczne. Numer konta moze by¢ staty (np. '400') lub zmienny (zalezny od zatrudnionego, listy
ptac lub dziatu/grupy, w ktorej jest zatrudniony). Zmienny numer konta umozliwia rozksiegowywanie
wynagrodzen pomiedzy rézne konta dla réznych zatrudnionych, list ptac, lub dziatéw/grup, zgodnie z
przypisanymi tym zatrudnionym, listom ptac, czy dziatom/grupom numerami kont.

Sekwencja czynnosci w celu wygenerowania przykltadowego raportu zaksiegowan moze wygladac
nastepujaco:

1. Nalezy utworzy¢ nowy schemat ksiegowania. Po wprowadzeniu nazwy schematu, zaznaczeniu
opcji 'Domysiny' i otwarciu pustego ekranu szczegétéw schematu, nalezy wybra¢ z menu 'Plik' opcje
'Import', a nastepnie wybra¢ do importu jeden z przyktadowych schematow, najlepiej 'sYSTEM: W
podziale na zatrudnionych wg nr ID". Po zaimportowaniu, szczegoty schematu nalezy zapisac.

2. Nalezy zamkna¢ listy ptac, ktére maja zostac¢ zaksiegowane. Na ekranie kryteriéw odczytu
wydruku i eksportu polecen ksiegowania beda widoczne do wyboru wytacznie zamkniete listy ptac.

3. Nalezy odczytac¢ raport "Wydruk i Eksport Polecen Ksiegowania', wybierajac na kryteriach
odczytu zamkniete listy, lub liste ptac, oraz uktad zaksiegowan ('Konto, kwota Wn, kwota Ma' lub 'Konto
Whn, kwota, konto Ma'). Po odczycie, polecenia ksiegowania zostang przedstawione w formie raportu.

Przed zapisem polecen ksiegowania do pliku tekstowego, nalezy je zaksiegowac. Stuzy do tego
celu odpowiednia opcja menu 'Dziatania’. Po zaksiegowaniu, polecenia ksiegowania mozna zapisa¢ do
pliku tekstowego, po wybraniu odpowiednich opcji dotyczacych formatu zapisywanego pliku (na ekranie
eksportu danych do pliku tekstowego, w opcji menu 'Dziatania’).

Odczytany raport polecen ksiegowania jest raportem przyktadowym, w przypadku schematu
'SYSTEM: W podziale na zatrudnionych wg nr ID' wyswietlane sg sumaryczne kwoty przypisane
odpowiednim kontom, w podziale na zatrudnionych wg nr ID. Aby sprawdzi¢ inne przyktadowe schematy,
ktére umozliwiajg bardziej szczeg6towe rozksiegowania, nalezy najpierw usunaé wszystkie szczegoty
wprowadzonego schematu (opcja menu 'Dziatania’, ‘skasuj Wszystkie Pozycje' na ekranie szczegbtéw
schematu), a nastepnie zaimportowac kolejny przyktadowy schemat np. 'sYSTEM: w rozbiciu na
zatrudnionych' lub 'sYSTEM: Szczegétowy'. W przypadku wybrania jednego z tych szczegdtowych
schematéw, nalezy przed odczytem zaksiegowan uzupetni¢ konta dla zatrudnionych (schemat 'sYSTEM:
w rozbiciu na zatrudnionych') lub konta dla zatrudnionych, dziatéw/grup oraz list ptac (schemat 'sYSTEM:
Szczegotowy').

Mozna tworzy¢ wiasne, dowolne schematy ksiegowe zaréwno od podstwa, jak i uzupetniajac , lub
modyfikujac zaimportowany przyktadowy schemat. Przy tworzeniu schematéw nalezy zwréci¢ uwage na
nastepujace kwestie:

1. Przypisane kazdej z pozycji schematu konto moze by¢ state (np. '400') lub zmienne, zalezne od
zatrudnionego, dziatu/grupy lub listy ptac. Wybdr zmiennego konta umozliwiaja listy rozwijane przy polach
kont schematu ksiegowego. Wskazanie zmiennego konta wymaga uzupetnienia odpowiednich numeréw
kont przypisanych zatrudnionym, dziatom/grupom oraz listom ptac przed odczytem raportu 'Wydruk i
Eksportu Polecen Ksiegowania'. W przeciwnym razie, na raporcie polecen ksiegowania pojawig sie w
miejscu numerdw kont napisy '<brak>".

2. Pozycje 'Winien', oraz 'Ma' sg reprezentowane przez dwie lub wiecej oddzielne pozycje w
schemacie. Np., zaksiegowanie wynagrodzenia ogétem oznacza dodanie jednej pozycji 'Wynagrodzenie
ogétem’ dla konta 'Winien' oraz jednej dla konta 'Ma'.

3. Pozycje w schemacie moga by¢ ujeme - w ten sposéb mozna zdja¢ odpowiednie kwoty z
zaksiegowan utworzonych pozycjami dodatnimi, w zaleznosci od potrzeb.

4. Zatrudnieni moga mie¢ przypisane rézne schematy ksiegowania (np. inny schemat dla
pracownikéw dziatu 'Administracja’, a inny dla pracownikéw dziatu 'Produkcja’). Na ekranie schematu i
kont ksiegowych dla zatrudnionych, dowolny schemat mozna szybko przypisa¢ grupie zatrudnionych
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wykorzystujac opcje menu 'Dziatania’, 'Ustaw Schematy Ksiegowe dla Zatrudnionych'. Brak przypisania
pracownikowi schematu oznacza wykorzystanie schematu zaznaczonego jako 'Domysiny'.

Wynagrodzenia i rozliczenia

Wybierz jedng z ponizszych opcji aby dowiedzie¢ sie wiecej na wskazany temat:
1. Wynagrodzenia i rozliczanie zatrudnionych:
Wynagrodzenia - listy ptac/rozliczenia (patrz strona 75)

Zmienne dotyczace wynagrodzen (patrz strona 30) - wprowadzanie wartosci dla zmiennych
dotyczacych wynagrodzen (oddzielnie dla zatrudnionych i dla firmy)

Naleznosci firmy dla urzedu skarbowego (patrz strona 83)
2. Rozliczenia wtascicieli firmy:
Rozliczenia wlascicieli z ZUS (patrz strona 79)
Dodatkowe opcje dla firm - oséb fizycznych prowadzacych Ksiege Przychodéw i Rozchodéw:
Rozliczenia wlascicieli ze zrodet dochodu (PIT-5) (patrz strona 84)
Rozliczenia wtascicieli z odliczen (PIT-5) (patrz strona 84)

Naleznosci wiascicieli dla urzedu skarbowego (PIT-5) (patrz strona 84)

Wynagrodzenia - listy ptac/rozliczenia

Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' przeglada sie i dopisuje listy ptac i rozliczenia utworzone dla
wybranego na ekranie 'Kryteria Odczytu List Ptac i Rozliczen' roku i miesigca sprawozdawczego. Przez
listy pfac i rozliczenia rozumiane sa nie tylko wszelkie wyptaty wynagrodzenia na rzecz zatrudnionych z
tytutu umowy o prace, ale takze np. z tytutu zawieranych uméw cywilnoprawnych, czy kontraktow
menedzerskich oraz rozliczenia z ZUS nie zwigzane z wyptatami (np. rozliczanie wtascicieli z kwot
zadeklarowanych, rozliczanie zasitkbw macierzynskich i urlopédw wychowawczych z ZUS - nowelizacja
2001, rejestracja przerw). Poprzez ten ekran jest tez zapewniony dostep do zawartosci konkretnej
wybranej listy ptac/rozliczenia.

Kazda lista ptac posiada:
1. liczbe porzadkowa,

2. daty 'od'i 'do’' - domysinie jest to pierwszy i ostatni dzieh wybranego miesigca, ale moze by¢ to
dowolny okres,

3. numer listy - przydzielany automatycznie lub nie w zaleznosci od definicji na ekranie 'Firma’ -
opcja menu 'Dziatania’, ' Szczegéty Dotyczace Firmy', zaktadka 'Numeracja dokumentow' - mozna tam
takze przedefiniowaé sktadnie automatycznej numeracji,

4. rodzaj listy ptac, decydujacy o tym jakie sktadniki moga zosta¢ dopisane do listy
ptac/rozliczenia (). Wybrany rodzaj listy decyduje takze o tym, w ktérych pozycjach kolumny 'Zrodta
Przychodu' na deklaracjach PIT dla urzedu skarbowego zostang umieszczone wyptaty zwigzane z listg
(po zapisie, wybranego rodzaju nie mozna juz zmienic). Przyktadowe rodzaje list ptac to np.:
'Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki miesieczne', 'Swiadczenia w razie choroby lub
macierzynstwa', 'Premia kwartalna', 'Swiadczenia z FP i FGSP', 'Umowy zlecenia' i wiele innych.

Rodzaje list ptac (patrz strona 87)

5. date wyptaty(dokonania) - oznacza date dokonania wyptaty lub postawienia wyptaty do
dyspozycji zatrudnionego. W przypadku rozliczen nie zwigzanych z wyptatami (np. rozliczenia kwot
zadeklarowanych, czy zasitkéw macierzynskich i wychowawczych z ZUS) data wyptaty wskazuje na
miesigc w ktérym rozliczenie jest eksportowane do programu Ptatnik (mozna to ustawienie zmieni¢ na
ekranie 'Preferencje Ogolne'). Wedtug daty wyptaty przychody sa podsumowywane na deklaracjach PIT.
Data wyptaty nie musi by¢ zawarta w miesigcu w ktérym wypetniana jest lista. Odpowiednia informacja o
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miesigcu eksportu danych z listy/rozliczenia do programu Ptatnik oraz na deklaracje PIT pojawia sie na
ekranie,

6. date wptaty naleznosci do urzedu skarbowego - ta data jest umieszczana na Kartach
Wynagrodzen Pracownikow (umieszczana jest najpézniejsza data wptaty dla wybranego pracownika w
miesiacu),

7. daty wptaty sktadek ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego oraz
wptat na FP i FGSP,

8. uwagi dotyczace listy - majg wartos¢ wytacznie informacyjng dla uzytkownika,

9. informacje dotyczaca miesigca zaliczenia wynagrodzen w koszty (w przypadku prowadzenia
KPiR).

W kazdym wybranym miesigcu mozna wprowadzi¢ dowolna ilos¢ list ptac. Po wprowadzeniu i
zapisie wymienionych powyzej danych ogoélnych listy, mozna przejs¢ do edyc;ji jej zawartosci. Dokonuje
sie tego poprzez wybdr opcji menu 'Dziatania’, 'Zawartos¢ Listy Ptac' (lub odpowiadajaca ikone paska
narzedzi, przycisk '..." przy pozyciji listy lub podwojne kliknigcie na wybranej liscie ptac).

Zawartosé¢ listy ptac (patrz strona 76)
Jak to zrobi¢? (patrz strona 117)

Wybrane zagadnienia kadrowo-ptacowe (patrz strona 178)
Eksport do programu Ptatnik ZUS (patrz strona 70)

Zawartos¢ listy ptac

Kazdy rodzaj listy ptac posiada witasny ekran dla wprowadzania, oraz przegladania danych (ekran
edycji). Ekran ten jest wybierany w momencie definiowania rodzaju listy na ekranach konfiguracyjnych
'Rodzaje List Ptac Zawierajacych Sktadniki Wynagrodzenia/ Swiadczenia i Przerwy'. Wybor ekranu edycji
okresla elementy wynagrodzenia/rozliczenia ktére mozna na danej liscie wprowadzi¢. Np. rodzaj 'Wynagr.
zasadnicze i inne skt. mies.', czyli podstawowa lista ptac, jest edytowany na ekranie 'Lista Ptac - Sktadniki
Wynagrodzenia, Przerwy'. Na tym ekranie mozna rozlicza¢ wynagrodzenie zasadnicze, premie i przerwy,
ale nie mozna rozlicza¢ np. umoéw cywilnoprawnych. Podobnie rodzaj 'Umowy zlecenia' - na ekranie 'Lista
Ptac - Umowy Zlecenia', na ktérym rozlicza sie umowy zlecenia, nie moze postuzy¢ do rozliczania umoéw o
dzieto, czy wynagrodzenia zasadniczego, itd.

Postugiwanie sie ekranem edyciji listy ptac jest dla kazdego rodzaju listy identyczne: do pustej listy
ptac dopisywani sg zatrudnieni, a razem z nimi wprowadzane sg dane z kartoteki osobowej oraz
dopisywane sg automatycznie zdefiniowane w kartotekach sktadniki wynagrodzenia, potracenia,
Swiadczenia, przerwy i umowy cywilnoprawne. Aby dopisaé osobe do listy ptac z wynagrodzeniem
zasadniczym nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Dopisz Pracownika'. Po wybraniu tej opcji pokazuje
sie standardowy ekran wyboru osoby (dla pracownikéw jest to ekran 'Dopisz Pracownika') a na jego
'szczycie' dodatkowy ekran kryteriéw odczytu dopisywanych os6b (dla pracownikéw jest to ekran 'Kryteria
Odczytu Dopisania Pracownika'). W przypadku uméw cywilnoprawnych i $wiadczen podstawowym
sposobem dopisywania osoby na liste ptac/rozliczenie jest analogicznie dokonywany wybor odpowiedniej
umowy (z rejestru umow cywilnoprawnych) lub $wiadczenia (z kartoteki osobowej).

Standardowy ekran dopisywania/wyboru osoby (patrz strona 78)

Standardowy ekran dopisywania/wyboru wtasciciela (patrz strona 78)

W czasie dopisywania wybranych oséb/umdéw/swiadczen do listy, w zaleznosci od rodzaju listy, z
kartoteki osobowej sg domysinie dopisywane rozmaite wartosci takie jak np. sktadniki wynagrodzenia,
zasitki, potracenia, Swiadczenia i przerwy oraz dane dotyczace optacanych sktadek ubezpieczen ZUS i
podatku dochodowego. Np. jezeli jest to lista rodzaju 'wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki
miesieczne', wtedy dopisywane sg: sktadniki wynagrodzenia i potracenia (zgodnie ze zdefiniowanymi w
kartotece osoby formutami), przerwy(absencje) oraz dane dotyczace optacanych sktadek ubezpieczen
ZUS i podatku dochodowego. W przypadku wszystkich rodzajéw list ptac, zawsze domyslnie dopisywane
sg z kartoteki dane dotyczace optacanych sktadek ubezpieczen ZUS i podatku dochodowego.

Dane dotyczace wynagrodzenia dopisywanych zatrudnionych mozna dowolnie zmienia¢ tylko
wtedy gdy miesiac jest otwarty. Mozna tez wybrana osobe z listy ptac catkowicie usung¢. W goérnej czesci
ekranu zawartosci listy ptac wylistowane sa osoby znajdujace sie na danej liscie, a w dolnym szczegétowe
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dane dotyczace rozliczenia wynagrodzenia aktualnie wybranej osoby. Oprécz nazwisk i imion, na gérze
ekranu wylistowana jest takze forma wyptaty (zdefiniowana w kartotece osobowej) oraz kwota 'do wyptaty'
dla zatrudnionego. Jezeli pozycja dotyczaca danej osoby, zostata w trakcie wyliczenia sktadek ZUS i
podatku 'zsynchronizowana' z inng wyptatg dla tej samej osoby w tym samym miesigcu - obok formy
wyptaty pojawi sie znaczek ’s'. Na dole ekranu wylistowane sa kwoty wynagrodzenia/swiadczen i
potracen, kod tytutu ubezpieczenia, zestawienie finansowania sktadek ubezpieczeniowych ZUS i
rozliczenie z podatku dochodowego oraz, w zaleznosci od rodzaju listy liczba dni przepracowanych i
wynikajacych z obowigzku pracy (liczby dni sg sumowane dla potrzeb raportéw rozliczeniowych ZUS). W
przypadku umow zlecenia i agencyjnych, wylistowany kod podstawowy ubezpieczenia mozna zmieni¢,
zgodnie z rodzajem umowy (np. '0410' dla osoby wykonujacej umowe agencyjng lub umowe zlecenia
zawartg na okres do 14 dni, itp.).

Na zawartosci listy ptac, obok kwoty do wyptaty, po utworzeniu, lub przeliczeniu listy ptac, moze
pojawic sie literka ’'s' - ozacza to, ze sktadki ZUS, oraz podatek w tej pozycji zostaty zsynchronizowane z
inng wyptatg dla tej samej osoby w tym samym miesigcu.

Przegladania i edycji podstawowych informacji dotyczacych wybranej pozycji na liscie
ptac/rozliczeniu dokonuje sie poprzez wybor opcji menu 'Dziatania’, ‘'szczegéty Wynagrodzenia/Rozliczenia'
(takze poprzez klikniecie na przycisk "..." obok nazwiska wybranej osoby). Na ekranie 'szczegoty
Wynagrodzenia/Rozliczenia' mozna, w zalezno$ci od rodzaju listy ptac, dopisywaé/zmienia¢ sktadniki
wynagrodzenia, swiadczenia, przerwy, umowy zlecenia/agencyjne/o dzieto/prawa autorskie, potracenia
oraz wybrane dane dotyczace rozliczenia z ZUS (takie jak ograniczenie rocznej podstawy wymiaru ub.
emerytalnego i rentowego oraz ograniczenie podstawy ub. chorobowego w przypadku 0s6b dobrowolnie
ubezpieczonych), zaliczki na podatek dochodowy oraz eksportu zasitkéw finansowanych z budzetu
(rodzinny, pielegnacyjny) do programu Ptatnik.

Szczegoty wynagrodzenia/rozliczenia (patrz strona 79)

Szczegébtowe dane konfiguracyjne pozycji na liscie ptac sg dostepne po wyborze opcji menu
'Dziatania’, 'Zasady Konfiguracyjne Wynagrodzenia/Rozliczenia' (takze poprzez klikniecie na przycisk
'Zasady...' obok nazwiska wybranej osoby). Dane te obejmuja: kod tytutu ubezpieczenia, zestawienie
podlegania i finansowania sktadek ubezpieczeniowych ZUS podzielone pomiedzy ubezpieczonego,
pracodawce(ptatnika), budzet oraz PFRON oraz wchodzenie poszczegdlnych elementéw wynagrodzenia
do podstaw ubezpieczen i podatku dochodowego. Dodatkowo sg udostepnione wybrane dane
konfiguracyjne skiadnikédw wynagrodzenia/swiadczen/przerw i potracen, ktére sg zapisywane razem ze
skfadnikiem na liscie.

Zasady konfiguracyjne wynagrodzenia/rozliczenia (patrz strona 82)

Liste ptac mozna przegladaé/wydrukowaé w catosci korzystajac z opcji menu wydruku
wynagrodzen 'Listy Ptac'. Takze, korzystajac z odpowiednich opcji menu mozna listy ptac zweryfikowac
(koniecznie nalezy to zrobi¢ zawsze po utworzeniu kazdej nowe;j listy czy dokonaniu jakichkolwiek zmian
na istniejacych listach - jest to najskuteczniejsza metoda pozwalajgca na unikniecie podstawowych
bteddw), wydrukowaé zestawienia podsumowujace listy ptac (w celach ksiegowych i informacyjnych) oraz
Karty Wynagrodzen Pracownikéw (w celach podatkowych). Dokumenty rozliczajace z urzedem
skarbowym (PIT) sa dostepne po wybraniu opcji wydruku deklaraciji dla urzedu skarbowego. Wydruku
dokumentow przelewu dokonuje sie: dla pracownika wybierajac opcje menu 'Dziatania’, 'Wydruk Polecenia
Przelewu/Wptaty dla Zatrudnionego', dla urzedu skarbowego - na ekranie 'Naleznosci Firmy dla Urzedu
Skarbowego', dla ZUS - w programie Ptatnik, po wyeksportowaniu danych rozliczeniowych.

W opcji menu 'Dziatania’ ekranu zawartosci listy ptac znajdujg sie opcje umozliwiajgce przeliczanie
wylistowanych pozycji: 'Przelicz Ponownie Pozycje', 'Przelicz Wytacznie Skiadke na Ubezpieczenie
Wypadkowe' oraz 'Przelicz Wytacznie Podstawe Zasitku Chorobowego'. Pierwsza z tych opcji, 'Przelicz
Ponownie Pozycje', umozliwia ponowne przeliczenie pozycji zgodnie z aktualnymi danymi w kartotece
pracownika. Jest to opcja, ktéra nalezy wybrac¢ w przypadku, gdy dokonano zmian w kartotece
pracownika, np. dodano absencje, juz po dopisaniu pracownika do listy ptac ale przed jej wyptatg. Opcja
moze dotyczy¢ wybranych pracownikéw lub catej listy ptac. Kolejne dwie opcje, przeliczaja czesc
zawartosci pozycji na liscie ptac, odpowiednio dotyczaca sktadki na ubezpieczenie wypadkowe oraz
podstawy zasitku chorobowego. Opcje 'Przelicz Wytacznie Sktadke na Ubezpieczenie Wypadkowe' nalezy
wykorzysta¢ w sytuacji otrzymania z ZUS informacji o zmianie stawki ubezpieczenia wypadkowego z datg
wsteczna, np. otrzymanie w sierpniu informacji ze nalezy zmieni¢ sktadki na ubezpieczenie wypadkowe w
okresie od kwietnia do sierpnia. W takiej sytuacji, po zmianie stawki ubezpieczenia wypadkowego na
odpowiednim ekranie parametréw wyliczeniowych, nalezy otworzy¢ listy ptac za okres od kwietnia do
sierpnia wtacznie i na zawartosci kazdej z list ptac wybra¢ opcje menu ‘Dziatania’, ‘Przelicz Wytacznie
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Sktadki Ubezpieczenia Wypadkowego', a nastepnie zapisa¢ kazdg z poprawionych w ten sposéb list ptac.
Opcije 'Przelicz Wytacznie Podstawe Zasitku Chorobowego' nalezy wykorzysta¢ po zmianie definicji
skfadnika wynagrodzenia na ekranie ‘Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia’, dotyczacej wchodzenia
sktadnika do podstawy zasitku chorobowego z ‘Nie’ na ‘Tak’, np. zwigzanej z wyrokiem Trybunatu
Konstytucyjnego z dnia 24 czerwca 2008r. W takiej sytuacji nalezy otworzy¢ listy ptac za okres 4 lat liczony
od daty wystgpienia pracownikow z wnioskami w tej sprawie i na zawartosci kazdej z list ptac wybra¢ opcije
menu ‘Dziatania’, ‘Przelicz Wytacznie Podstawe Zasitku Chorobowego’, a nastepnie zapisac kazda z
poprawionych w ten sposab list ptac. W przypadku, gdy nie ma wnioskéw pracownikdéw o przeliczenie
podstawy zasitku chorobowego w latach ubiegtych, nalezy tych zmian dokonac¢ na listach ptac za okres od
stycznie 2007 do aktualnego miesigca.

W menu 'Dziatania’ dostepna jest réwniez opcja 'skasuj/Odkasuj Wszystkie Pozycje'. Opcja ta
daje mozliwo$¢ zaznaczenia/odznaczenia do usuniecia jednoczesnie wszystkich pozycji na liscie. W
przypadku list utworzonych w celach testowych, umozliwia ona szybkie ich usuniecie.

Sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (patrz strona 179)

Skiadki na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe (patrz strona 180)

Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (patrz strona 181)

Sktadki na Fundusz Pracy (patrz strona 182)

Sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych (patrz strona 184)

Naleznosci firmy dla urzedu skarbowego (patrz strona 83)

Jak to zrobié? (patrz strona 117)
Wybrane zagadnienia kadrowo-ptacowe (patrz strona 178)

Standardowy ekran dopisywania/wyboru osoby

Zawartosc¢ standardowego ekranu dopisywania/wyboru osoby to nagtéwek oraz dwie listy: na
gornej liscie znajduja sie osoby odczytane zgodnie z aktualnymi kryteriami odczytu, na dolnej osoby
wybrane. Ekran kryteriow odczytu umozliwia: dla pracownikéw wybér dziatu, dla zleceniobiorcow i innych
0s0b - wybor grupy, natomiast dla kandydatow do zatrudnienia - wybor rodzaju. Dodatkowo, aby odczytaé¢
0soby nie zatrudnione lub zwolnione nalezy zaznaczy¢ 'Uwzglednij osoby aktualnie niezatrudnione'
(‘'nieaktywne' w przypadku kandydatéw do zatrudnienia). Wybrane kryteria odczytu sg wyswietlone w
nagtowku. Wyboru osoby dokonuje sie poprzez 'podswietlenie’ pozyciji tej osoby na goérnej liscie, a
nastepnie nacisniecie przycisku 'Wybierz'. Po 'podswietleniu’ jednoczesnie wielu os6b na gérnej liscie, i
nacisnieciu przycisku 'Wybierz' mozna wybraé za jednym razem wiele oséb. Wszystkie osoby wybiera sie
naciskajac przycisk 'Wybierz Wszystko'. Wybiera osobe takze podwdjne klikniecie na danej osobie z
gornej listy.

Do gérnej listy mozna odczyta¢ wiecej oséb (z innych dziatéw lub grup - przycisk 'Odczytaj') i
dodawac te inne osoby w dowolnej kolejnosci do dolnej listy. Na identycznej zasadzie mozna wybrane
osoby usuna¢ z dolnej listy (stuzg do tego przyciski '‘Odbierz' i 'Odbierz Wszystko'). Nacisniecie przycisku
'Ok" w dowolnym momencie oznacza zaakceptowanie dopisania wszystkich wylistowanych na dolnej liscie
osob. Nacisniecie przycisku 'Anuluj' oznacza anulowanie catej operacji dopisywania.

Ekran stuzy do przenoszenia zatrudnionych pomiedzy dziatami/grupami w kartotece osobowe;
oraz do dopisywania do listy ptac/rozliczenia zatrudnionego, uméw cywilnoprawnych z rejestru i Swiadczen
(na liscie swiadczen zostajg umieszczone wytacznie swiadczenia wprowadzone do kartoteki osobowej na
zaktadce 'Swiadczenia'). Uwaga: w przypadku umoéw cywilnoprawnych oraz rozliczania niektorych
swiadczen, aby zatrudnionego mozna byto dopisaé do listy ptac/rozliczenia, nalezy wczesniej temu
zatrudnionemu przyporzadkowaé odpowiednie: tytut i zasady podlegania i finansowania sktadek
ubezpieczeniowych (zakladka 'Ogdlne’ w kartotece osobowej).

Standardowy ekran dopisywania/wyboru wtasciciela

Zawartos¢ standardowego ekranu dopisywania/wyboru witasciciela to lista wybranych zgodnie z
kryteriami odczytu wiascicieli firmy, na ktérej dokonuje sie wyboru poprzez klikniecie na wybranej pozycji
(wtascicielu), a nastepnie nacisniecie 'Ok'. Dodatkowo mozna zaznaczy¢ do wyboru wszystkich wiascicieli.
Aby zaniecha¢ wyboru nalezy klikng¢ 'Anuluj'.
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Ekran stuzy nie tylko do odczytu wtascicieli z kartoteki osobowej, ale réwniez jest wykorzystywany
do odczytu swiadczen (na liscie zostajg umieszczone wytacznie swiadczenia wprowadzone do kartoteki
osobowej na zaktadce 'Swiadczenia').

Rozliczenia wtascicieli z ZUS (PIT-5)
Na ekranie 'Rozliczenia Wtascicieli z ZUS' wprowadzane sg dane dotyczace rozliczen wybranego
wiasciciela firmy z ZUS. Dane te stuzg dwém celom:
1. sgq dotaczane do eksportowanych raportéw rozliczeniowych dla ZUS oraz
2. na ich podstawie jest emitowana deklaracja PIT-5.

Ekran jest bardzo podobny do innych ekranéw listujgcych zawartosc listy ptac. Wiekszosé z jego
elementéw zostata wyjasniona we fragmencie opisujacym zawartos¢ listy ptac.

Zawartosé listy ptac (patrz strona 76)
Standardowy ekran dopisywania/wyboru wtasciciela (patrz strona 78)

Nowe elementy to kolumna daty wptaty naleznosci dla ZUS (potrzebne do deklaracji PIT-5),
mozliwo$¢ dowolnego wprowadzania podstaw sktadek na ubezpieczenia, ktére w przypadku witascicieli
firmy sg deklarowane, a nie wynikaja z otrzymanych wynagrodzen oraz kwoty sktadek faktycznie
wptaconych do ZUS. Kryteria odczytu ekranu to wybdr roku i miesigca sprawozdawczego. W kazdym
miesigcu mozna dla wybranego wiasciciela wprowadzi¢ tylko jedng pozycje. Do rozliczenia mozna dopisac
wiecej niz jednego wiasciciela (opcja menu 'Dziatania’, 'Dopisz Wtasciciela')

Jak rozlicza¢ wiasciciela gdy zadeklarowana podstawa jest wyzsza niz 60 proc. przec.
wynagrodzenia? (patrz strona 173)

Szczegoly wynagrodzenia

Ekran ’szczegbty Wynagrodzenia/Rozliczenia' wykorzystywany jest do dopisywania oraz
modyfikacji, w zaleznosci od rodzaju listy ptac, sktadnikbw wynagrodzenia, Swiadczen i przerw, umow
zlecenie/agencyjnych/o dzieto/prawa autorskie, potracen oraz wybranych danych dotyczacych rozliczenia z
ZUS, m.in. (na zakladce 'Dodatkowe dane’'): ograniczenia rocznej podstawy wymiaru ub. emerytalnego i
rentowego, ograniczenia podstawy ub. chorobowego w przypadku 0s6b dobrowolnie ubezpieczonych),
podstawy sktadki na FP oraz zaliczki na podatek dochodowy. Wszystkie te dane sg wprowadzane
automatycznie na liste ptac/rozliczenie zgodnie z aktualng kartotekg zatrudnionego. Dopisywane zostaja
wylacznie sktadniki wynagrodzenia, Swiadczenia, przerwy, umowy i potracenia zdefiniowane jako
dopuszczalne na wybranym rodzaju listy ptac/rozliczeniu (w menu konfiguracji wynagrodzen i
rozliczen - ekrany definiujgce rodzaje list ptac).

Podstawowe koncepcje (patrz strona 17)

Wybierz jedng z ponizszych opcji aby dowiedzie¢ sie wiecej na wskazany temat:
Szczegoty wynagrodzenia/rozliczenia - skltadniki wynagrodzenia (patrz strona 79)
Szczegoly wynagrodzenia/rozliczenia - Swiadczenie (patrz strona 80)

Szczegoly wynagrodzenia/rozliczenia - Swiadczenia (patrz strona 80)
Szczegoty wynagrodzenia/rozliczenia - przerwy (patrz strona 81)
Szczegoly wynagrodzenia/rozliczenia - umowy (patrz strona 81)
Szczegoty wynagrodzenia/rozliczenia - potracenia (patrz strona 82)
Szczegoty wynagrodzenia/rozliczenia - dodatkowe dane (patrz strona 82)

Lista absenciji(przerw) z kartoteki zatrudnionego (patrz strona 82)

Sktadniki wynagrodzenia

Na zaktadce wprowadzane sg takie elementy wynagrodzenia jak np.: wynagrodzenie zasadnicze,
premie, wynagrodzenie za godziny nadliczbowe i inne skfadniki wynagrodzenia wyptacane/rozliczane
zatrudnionym (bez uméw cywilnoprawnych). Dodatkowo dopisywana jest réwniez informacja o redukcji
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skfadnikow za czas absenciji(nieprzepracowany) i wynagrodzenie urlopowe. W przypadku, gdy w kartotece
osobowej zatrudnionego zostaty zdefiniowane formuty okreslajace zasady wyliczenia kwot sktadnikéw
wynagrodzenia, kwoty te zostajg automatycznie wyliczone i dopisane przy dopisywaniu osoby do listy
ptac/rozliczenia.

Uwaga: informacja o redukcji skltadnikdw za czas absencji(nieprzepracowany) okresla
kwote wynagrodzenia w przeliczeniu na okres miesiaca przy wyliczaniu sktadki na Fundusz Pracy
oraz weryfikacji wynagrodzenia minimalnego. Brak lub nieprawidtowos¢ tej informaciji
uniemozliwiaja poprawne wyliczenie tych kwot.

Kartoteka osobowa - rozliczenia (patrz strona 26)

W przypadku braku absencji w rozliczanym miesiacu nie sg dopisywane zadne pozycje redukc;ji
skfadnikow za czas absencji. W przypadku wystapienia absencji, nalezy dopisa¢ kwoty redukciji
odpowiadajgce poszczegélnym sktadnikom wynagrodzenia (redukcji podlegaja tylko skiadniki
wynagrodzenia odpowiednio zdefiniowane na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow Wynagrodzenia' - opcja
menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). Np. w przypadku wynagrodzenia zasadniczego 3000zt w
miesiacu wrzesniu (30 dni) oraz absencji z powodu choroby od 24 do 25 wrzesnia, na zaktadce ’skiadniki'
nalezy dwukrotnie dopisa¢ sktadnik wynagrodzenia zasadniczego (kod '11') w kwotach 2300zt (1-23/9) i
500zt (26-30/9) oraz na zakfadce 'Informacja o redukcji wynagrodzenia za czas
absencji(nieprzepracowany)' jeden sktadnik redukc;ji (kod '11') w kwocie 200zt (24-25/9). Na podstawie
informacji o redukcji wynagrodzenia wyliczana jest kwota podstawy wymiaru zasitku chorobowego oraz
kwota ograniczajgca wptaty na Fundusz Pracy.

Definiowanie sktadnikéw wynagrodzenia (patrz strona 89)

Wynagrodzenie za czas urlopu (patrz strona 198)

Redukcja wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (patrz strona 200)

Swiadczenie

Na zaktadce wprowadzane sg dane dot. Swiadczenia takiego jak np. zasitek chorobowy,
macierzynski, wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, itp., zgodnie ze specyfikacjg ZUS. W
przypadku, gdy w kartotece osobowej zatrudnionego zostato wprowadzone swiadczenie, kwota tego
$wiadczenia, po uprzednim wyliczeniu zgodnie z definicjg na ekranie 'Definiowanie Swiadczen i Przerw' -
opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen, zostaje automatycznie wyliczona i wstawiona przy
dopisywaniu swiadczenia do listy ptac/rozliczenia.

Na zaktadce moze zosta¢ dopisane wytacznie jedno swiadczenie. Jezeli jest potrzeba dopisania
dodatkowych Swiadczen dla tej samej osoby w miesigcu, nalezy do listy ptac/rozliczenia dopisa¢ nowg
pozycje.

W przypadku swiadczeh w razie choroby i macierzynstwa, dostepny jest przycisk 'Wylicz
Podstawe...", ktéry otwiera dodatkowy ekran 'Ustalenie Podstawy Zasitku Chorobowego', na ktérym
przedstawione zostajg szczegoty wyliczenia podstawy $wiadczenia. Wyjasnienia moze wymagac
dodatkowe pole: 'Wyliczona za miesigce' - dotyczy ono miesiecy, za ktdre wyliczona zostata podstawa
wymiaru swiadczenia. Jezeli pozycja swiadczenia zostata zaznaczona do edycji, dodatkowo dostepny jest
przycisk 'Przelicz Kwote Swiadczenia', ktéry ponownie przelicza kwote $wiadczenia zgodnie z
wprowadzonymi datami, wspoétczynnikiem i podstawg wymiaru.

Definiowanie swiadczen i przerw (patrz strona 92)

Ustalenie podstawy wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy / podstawy zasitku
chorobowego (patrz strona 186)

Swiadczenia

Na zaktadce wprowadzane sg wynagrodzenie za czas niezdolnoéci do pracy oraz rozliczenia
zasitkbw macierzynskich i wychowawczych z ZUS wynikajace z nowelizacji ustawy o ubezpieczeniach
spotecznych w 2001r. Pozycje $wiadczen sg dopisywane do listy automatycznie przy dopisywaniu oséb w
ktérych kartotece znajduje sie odpowiedni zapis (podzaktadki 'Swiadczenia' i 'Nowelizacja 2001'). Kwoty
Swiadczen sg wyliczane automatycznie.
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Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy jest automatycznie wyliczane i wstawiane na
liste ptac z wynagrodzeniem zasadniczym, 'Wynagr. zasadnicze i inne sktadniki miesieczne’, jezeli
odpowiednie swiadczenie zostalo wczesniej umieszczone na zakladce 'Przerwy/swiadczenia’',
podzaktadce 'Swiadczenia', w szczegétach dotyczacych wybranej osoby w kartotece osobowej.

W przypadku wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitku macierzynskiego,
dostepny jest przycisk 'Wylicz Podstawe...", kt6ry otwiera dodatkowy ekran 'Ustalenie Podstawy Zasitku
Chorobowego', na ktérym przedstawione zostajg szczegéty wyliczenia podstawy swiadczenia. Jezeli
pozycja swiadczenia zostata zaznaczona do edycji, dodatkowo dostepny jest przycisk 'Przelicz Kwote
Swiadczenia', ktéry ponownie przelicza kwote $wiadczenia zgodnie z wprowadzonymi datami,
wspotczynnikiem i podstawg wymiaru.

Definiowanie swiadczen i przerw (patrz strona 92)
Jak rozliczaé¢ zasitki macierzynskie i wychowawcze (nowelizacja 2001)? (patrz strona 160)

Ustalenie podstawy wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy / podstawy zasitku
chorobowego (patrz strona 186)

Przerwy

Na zaktadce wprowadzane sg przerwy, czyli takie pozycje rozliczenia z ZUS, ktore nie sg
zwigzane z zadng kwota, np. urlop bezptatny, urlop wychowawczy, okres nieobecnosci w pracy, itp.,
zgodnie ze specyfikacja ZUS. Pozycje odpowiadajace tym przerwom sg dopisywane do listy
automatycznie przy dopisywaniu oséb w ktérych kartotece znajduje sie odpowiedni zapis o
absenciji(przerwie). Aby zostata uwzgledniona w eksporcie do programu Platnik, przerwa musi znalez¢ sie
na jednej z utworzonej w miesigcu list ptac. Uwaga: przerwa o kodzie '140', czyli okres przekroczenia
rocznej podstawy wymiaru sktadek na ub. emerytalne i rentowe nie jest wprowadzana na tym
ekranie. Informacje dotyczace przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek na ub. emerytalne i
rentowe sg wprowadzane do kartoteki zatrudnionego (zaktadka 'Przerwy/$wiadczenia' na ekranie
'szczegOty Dotyczace Wybranej Osoby') i na tej podstawie eksportowane do programu Piatnik.

Kartoteka osobowa - absencje i kalendarz (patrz strona 27)

Przerwy dopisywane sg automatycznie na podstawie danych z kartoteki przy dopisywaniu
osoby do listy ptac/rozliczenia umozliwiajgcego rejestracje przerw. Umozliwiajg dopisywanie przerw
listy ptac/rozliczenia podstawowe dla okreslonych grup zatrudnionych (np. 'Wynagr. zasadn. i inne skt.
mies.' - dla pracownikéw, 'Kontrakty menedzerskie' - dla menedzeréw oraz 'Rozliczenia wiascicieli z kwot
zadeklarowanych' - dla wtascicieli). Dodatkowo, dedykowanym rozliczeniem dla przerw jest lista
ptac/rozliczenie 'Przerwy', kt6re stuzy gtownie rejestracji przerw dla zleceniobiorcéw z tytutu rozliczania
umoéw cywilnoprawnych, ale moze rowniez stuzyc¢ rejestracji innych, nietypowych przypadkdw.

Definiowanie swiadczen i przerw (patrz strona 92)

Umowy

Na zaktadce wprowadzane sg dane dotyczace rozliczenia umowy cywilnoprawnej (zlecenia,
agencyjnej, o dzieto lub prawa autorskie), takie jak m.in.: numer umowy, kod ZUS, kwota, koszty, daty
rozliczenia. Umowa powinna zosta¢ wczesniej wprowadzona do rejestru umoéw cywilnoprawnych. W takim
przypadku wszelkie dane dot. rozliczenia umowy zostajg dopisane automatycznie.

Rejestr umoéw cywilnoprawnych (patrz strona 35)

Na podstawie wprowadzonych danych umowy, moze zosta¢ wyemitowany rachunek (opcja menu
'Dziatania’, 'Wydruk Rachunku do Umowy'). W przypadku wigcej niz jedna umow w danym miesiacu,
mozna na ta sama liste ptac wprowadzi¢ druga pozycje dotyczaca tej samej osoby i w tej pozycji wpisac
dane drugiej umowy. Tres¢ samej umowy mozna utworzy¢ i odpowiednio przygotowac korzystajac rejestru
i/lub z opcji menu wydruku dokumentéw.

Definiowanie sktadnikéw wynagrodzenia (patrz strona 89)
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Potracenia

Na zaktadce wprowadzane sg potracenia. W przypadku, gdy w kartotece osobowej zatrudnionego
zostaty zdefiniowane formuty okreslajace zasady wyliczenia kwot potracen, kwoty te zostajg automatycznie
wyliczone i dopisane przy dopisywaniu osoby do listy ptac/rozliczenia.

Kartoteka osobowa - rozliczenia (patrz strona 26)

Potracenia sg definiowane na ekranie 'Definiowanie Potracen’ (opcja menu konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczen). Kazda firma posiada wtasna liste dopuszczalnych potracen.

Definiowanie potracen (patrz strona 94)

Dodatkowe dane

Dane wylistowane na zakfadce 'Dodatkowe dane' dopisywane sg na podstawie kartoteki osobowe;
i w wiekszosci przypadkdéw nie musza by¢ zmieniane po dopisaniu osoby do listy ptac. Dane te to m.in.:
ograniczenie rocznej podstawy wymiaru ub. emerytalnego i rentowego, ograniczenie podstawy ub.
chorobowego w przypadku os6b dobrowolnie ubezpieczonych, dane dot. zaliczki na podatek dochodowy
oraz dane dot. eksportu zasitkow finansowanych z budzetu (rodzinny, pielegnacyjny i wychowawczy) do
programu Ptatnik. Jezeli zachodzi taka konieczno$é, mozna te dane zmieni¢, nalezy jednak pamietaé o
tym, ze tego typu korekty powinny by¢ zwykle rownoczesnie zapisane w kartotece zatrudnionego,
poniewaz tylko wtedy zostang one automatycznie uwzglednione przy ponownym dopisywaniu do listy ptac i
nie bedzie ich trzeba poprawiac.

W przypadku ograniczenia rocznej podstawy wymiaru ub. emerytalnego i rentowego, modyfikacja
'z reki' wyliczonych przez program danych jest mozliwa wytacznie po przelaczeniu pozycji w tryb
manualny (opcja menu 'Dziatania’ na ekranie edycji listy ptac). Jest to jednak zwykle niepotrzebne,
poniewaz dane ograniczenia sg uaktualniane na biezaco, po kazdej zmienie pozycji. W przypadku, gdy
zatrudniony otrzymuje dochody z wiecej niz jednego zrodta zatrudnienia, nalezy te dodatkowe dochody
rejestrowac na specjalnym rodzaju list ptac 'Dochody z innych zrédet'. Ograniczenie rocznej podstawy
wymiaru ub. emerytalnego i rentowego jest rejestrowane jako kwota zmniejszajgca podstawe ub.
emerytalnego i rentowego, bedaca réznica podstawy ub. emerytalnego i rentowego bez ograniczenia oraz
kwoty ograniczenia rocznego. Aby unikna¢ wyliczania przez program danych ograniczenia, nalezy wpisac
date przekroczenia ograniczenia na odpowiedniej podzaktadce zaktadki 'Przerwy/swiadczenia' w kartotece
osobowej zatrudnionego.

Dodatkowo na tej zaktadce moga byc¢ réwniez umieszczone dane dot. podstawy wymiaru
Funduszu Pracy, ktéra moze by¢ réwna 0 w przypadkach okreslonych zgodnie z Ustawag o Promogiji
Zatrudnienia i Instytucjach Rynku Pracy (Dz.U. z 2004r. Nr 99, poz.1001 z pdzn. zm.).

Sktadki na Fundusz Pracy (patrz strona 182)

W przypadku rozliczen witascicieli z ZUS (od kwot zadeklarowanych), na tej zakladce znajdujq sie
dodatkowo: zadeklarowana kwota podstawy wymiaru sktadek, kwota redukcji zadeklarowanej podstawy w
przypadku absenc;ji (niezdolno$ci do pracy) oraz kwoty faktycznie zaptaconych sktadek.

Lista absencji(przerw) z kartoteki zatrudnionego

Raport zawiera liste absencji(przerw) i $wiadczen z kartoteki zatrudnionego, ktérego szczegoty
wynagrodzenia/rozliczenia sa przegladane. Liste mozna przeglada i/lub wydrukowacé. Petny wydruk
kartoteki zatrudnionego jest dostepny po wybraniu opcji menu wydrukéw 'Kartoteka Pracownikow'.

Zasady konfiguracyjne wynagrodzenia/rozliczenia

Ekran 'Zasady Konfiguracyjne Wynagrodzenia/Rozliczenia' powinien by¢ w zasadzie
wykorzystywany jedynie do korekcji i/lub przegladania danych konfiguracyjnych. W zaleznosci od rodzaju
listy ptac dostepne sg dane dotyczace: zasad podlegania i finansowania sktadek ZUS (takze wysokosci
stawek), kodu tytutu ubezpieczenia (takze prawo do emerytury/renty i stopien niepetnosprawnosci),
eksportu rozliczenia i poszczeg6lnych pozycji do programu Ptatnik, wchodzenie do podstaw ZUS i podatku
dochodowego oraz inne dodatkowe dane konfiguracyjne dla kwot sktadnikéw wynagrodzenia, Swiadczen i
przerw, umow zlecenie/agencyjnych/ o dzieto/prawa autorskie oraz potracen. Zasady podlegania i
finansowania sktadek ZUS sg publikowane przez ZUS i wynikajg z obowigzujgcego prawa. W programie
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sg one zdefiniowane na ekranie 'Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS' i mozna je zmienia¢
zgodnie z obowigzujacym prawem.

Dodatkowa informacja ktéra mozna zmieni¢ na tym ekranie jest to czy samo rozliczenie i/lub
dotaczone do niego pozycje sktadnikow wynagrodzenia, Swiadczen, przerw, umow cywilnoprawnych i
potracen beda eksportowane do programu Ptatnik. Ta informacja w wiekszosci przypadkéw nie wymaga
zmian po utworzeniu listy. Definiowana na odpowiednich ekranach 'Konfiguracji Wynagrodzen i Rozliczery',
umozliwia ona wygodne ksztattowanie zasad eksportu danych z systemu ptacowego do programu Ptatnik.

Kazda pozycja listy ptac jest dokumentem i jako taka nie ulega zmianie nawet wtedy, gdy zmienig
sie sie dane konfiguracyjne systemu lub dane w kartotece wybranej osoby (oprdcz danych
identyfikacyjnych osoby, takich jak nazwisko, imiona, numer PESEL, itp.). W przypadku gdy
wynagrodzenie zostato naliczone w btedny sposéb (np. niepotrzebnie pobrano sktadke na ubezpieczenie
wypadkowe), mozna to na tym ekranie zmienic¢, a nastepnie wygenerowac poprawne dokumenty dla ZUS
(eksport do programu Ptatnik) i dla urzedu skarbowego (deklaracje PIT). Nalezy pamietaé¢ o tym, ze
wszelkie korekty powinny by¢ jednoczesnie zapisane w kartotece zatrudnionego, poniewaz tylko
wtedy zostana one uwzglednione przy ponownym dopisywaniu osoby do listy ptac/rozliczenia.

Konfiguracja wynagrodzen i rozliczen (patrz strona 87)

Naleznosci firmy dla urzedu skarbowego

Ekran 'Naleznosci Firmy dla Urzedu Skarbowego' stuzy do rejestracji rozliczen firmy z urzedem
skarbowym. W wybranym roku sprawozdawczym wprowadzane sg dane dot. odprowadzanych zaliczek na
podatek dochodowy (od wyptacanych wynagrodzen). Po wprowadzeniu za ktéry miesigc dokonywana jest
wptata oraz kwoty naleznej wptaty, nalezy wybraé opcje menu 'Dziatania’, 'Rozliczenie Wptaty Kwoty
Naleznej'. Otwarty zostaje ekran 'Rozliczenie Wptaty Kwoty Naleznej - (Firma)' na ktérym nalezy
wprowadzi¢ daty i kwoty wptat oraz wybraé forme wptat.

Naleznosci firmy dla urzedu skarbowego (patrz strona 83)

Po zapisie mozna wygenerowac i wydrukowac polecenie przelewu/wptaty gotéwkowej (opcja
menu 'Dziatania’, 'Wydruk Polecenia Przelewu/Wptaty Gotéwkowej' lub "Wydruk Polecenia
Przelewu/Wptaty Gotowkowej (Nowy Format)'). Wydruk przelewu w formacie 'Nowy Format' jest zgodny z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 wrzesnia 2001. Dodatkowo mozna takze wprowadzi¢ (w
celach informacyjnych) numer dokumentu wptaty.

Rozliczenie wptaty kwoty naleznej (patrz strona 83)
Rozliczenia z Urzedem Skarbowym (patrz strona 192)

Wydruki deklaracji dla urzedu skarbowego (patrz strona 55)

Rozliczenie wptaty kwoty naleznej

Na ekranie 'Rozliczenie Wptaty Kwoty Naleznej' nalezy wprowadzi¢ daty i kwoty wptat oraz wybrac
forme dokonanych wptat. Po zapisie pozycji mozna wygenerowaé i wydrukowac polecenie przelewu/wptaty
gotéwkowej (opcja menu 'Dziatania’, 'Polecenie’). Dodatkowo mozna takze wprowadzi¢ (w celach
informacyjnych) numer dokumentu wptaty.

Uwaga: w przypadku rozliczania wtascicieli firmy z zaliczek na podatek dochodowy (dla firm
prowadzacych Ksiege Przychodéw i Rozchoddw - ekran 'Rozliczenie Wptaty Kwoty Nalezne;j -
(Wtasciciel)'), wprowadzone wplaty sa wziete pod uwage przy wypetnianiu deklaracji PIT-5 w danym
roku sprawozdawczym.

Rozliczenia naleznosci PIT-40 dla urzedu skarbowego

Ekran 'Rozliczenia Naleznosci PIT-40 dla Urzedu Skarbowego' stuzy rejestracji rozliczen
pracownikéw z urzedem skarbowym z tytutu naleznosci (nadptata/zwrot) wynikajacej z wypetnienia przez
pracodawce deklaracji PIT-40. Rozliczenia sg rejestrowane w momencie zapisu wypetnionego formularza
PIT-40 do archiwum. Zarejestrowane rozliczenia sg nastepnie wyswietlane na odpowiednich pozycjach
deklaracjach PIT-4 (za marzec i/lub kwiecien) oraz na wydruku listy ptac 'Wynagr. zasadn. i inne skt.
mies.' (z wynagrodzeniem zasadniczym oraz innymi sktadnikami miesiecznymi). Uwaga: kwoty rozliczenia
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deklaracji PIT-40 nie pojawiajg sie na ekranie edyc;ji listy ptac, natomiast moga sie pojawic¢ na ekranie
wydruku tej listy ptac, co moze powodowac konfuzje, ale jest prawidtowym rozwigzaniem problemu.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Rozliczenia Naleznosci PIT-40' roku,
dziatu (lub wszystkich dziatéw) oraz jednego lub wiecej z wylistowanych pracownikéw oraz potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok, zarejestrowane w wybranym zakresie rozliczenia z tytutu PIT-
40 zostajg wyswietlone. Pomimo, ze rozliczenia moga zosta¢ zmienione, w standardowych sytuacjach nie
powinno to jednak mie¢ miejsca i wartosci zapisane razem z deklaracjg PIT-40 powinny by¢ prawidtowe.

Rozliczenia wtascicieli ze zrodet dochodu (PIT-5)

Ekran 'Rozliczenia Wiascicieli ze Zrédet Dochodu' stuzy wypetnieniu tej czesci deklaraciji PIT-5 w
ktdrej deklarowany jest przychéd z jednego lub wiecej Zzrédet przychodu. Dane konfigurujace zrodta
przychodu znajduja sie w kartotece wtasciciela (ekran 'Dodatkowe Dane Dotyczace PIT-5). Jako pierwsze
zrodto przyjeta jest firma prowadzona w programie. Dane na ekranie 'Rozliczenia Wiascicieli ze Zrodet
Dochodu' wypetnia sie za wybrany miesigc doktadnie tak jak na deklaracji PIT-5. Wypetnione miesiagce sg
wziete pod uwage przy wypetnianiu przysztych deklaracji w danym roku sprawozdawczym.

Rozliczenia wtascicieli z odliczen (PIT-5)

Ekran 'Rozliczenia Wtascicieli z Odliczen' stuzy wypetnieniu tej czesci deklaracji PIT-5 w ktérej
deklarowane sa odliczenia od dochodu. Dane na ekranie 'Rozliczenia Wtascicieli z Odliczen' wypetnia sie
za wybrany miesiac doktadnie tak jak na deklaracji PIT-5. Wypetnione miesigce sg wziete pod uwage przy
wypetnianiu przysztych deklaracji w danym roku sprawozdawczym.

Naleznosci wtascicieli dla urzedu skarbowego (PIT-5)

Ekran 'Naleznosci Witascicieli dla Urzedu Skarbowego' stuzy rejestracji rozliczen wybranego
wiasciciela z urzedem skarbowym w danym roku sprawozdawczym z zaliczek na podatek dochodowy.
Wypetnione pozycje sg wziete pod uwage przy wypetianiu danych do deklaracji PIT-5 oraz pozwalajg na
wydrukowanie naleznych przelewéw dla urzedu skarbowego z konta wiasciciela (podanego w kartotece
wiascicieli). Po wprowadzeniu za ktéry miesiac dokonywana jest wptata oraz kwoty naleznej wptaty (kwote
nalezng powinno sie wprowadza¢ na podstawie wyemitowanej za dany miesigc deklaracji PIT-5), nalezy
wybrac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Rozliczenie Wptaty Kwoty Naleznej'. Otwarty zostaje ekran 'Rozliczenie
Whtaty Kwoty Naleznej - (Wtasciciel)' na ktérym nalezy wprowadzi¢ daty i kwoty wptat oraz wybra¢ forme
wptat. Po zapisie mozna wygenerowac i wydrukowac polecenie przelewu/wptaty gotéwkowej (opcja menu
'Dziatania’, 'Polecenie'). Dodatkowo mozna takze wprowadzié¢ (w celach informacyjnych) numer
dokumentu wpfaty.

Uwaga: wprowadzone na ekranie 'Rozliczenie Wptaty Kwoty Naleznej - (Wtasciciel)' wplaty
sg brane pod uwage przy wypetnianiu przysztych deklaracji PIT-5 w danym roku sprawozdawczym.

Rozliczenie wptaty kwoty naleznej (patrz strona 83)
Rozliczenia z Urzedem Skarbowym (patrz strona 192)
Deklaracje PIT-5 (patrz strona 58)

Zadania dodatkowe

Wybierz jedng z ponizszych opcji aby dowiedzieé sie wiecej na wskazany temat:
Miasta (patrz strona 85)
Kraje (patrz strona 85)
Banki (patrz strona 85)
Urzedy skarbowe (patrz strona 85)

Stanowiska (patrz strona 85)
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Kategorie zaszeregowania (patrz strona 85)

Dodatkowe stowniki (patrz strona 87)

Miasta

Na ekranie 'Miasta' wprowadzone sg nazwy miast podpowiadane na listach podpowiedzi na wielu
ekranach na ktérych wprowadzane sg dane adresowe, np. na ekranach kartotek osobowych.

Na ekranie mozna wprowadzac¢ nowe nazwy miast lub zmienia¢ czy usuwac istniejace zgodnie z
aktualnymi potrzebami. Warto tutaj zaznaczy¢, ze na niektérych ekranach (np. w kartotece osobowe; -
adres zamieszkania), mozna dopisywa¢ nowe miasta bezposrednio podczas edycji danych. Na ekranie
'Miasta' mozna zmieni¢ dopisane w ten sposob nazwy.

Kraje

Na ekranie 'Kraje' wprowadzone sg nazwy panstw podpowiadane na listach podpowiedzi na wielu
ekranach na ktorych wprowadzane sg dane adresowe, np. na ekranach kartotek osobowych. Jest to
zwigzane z faktem ze takich danych oczekuje urzad skarbowy na deklaracjach.

Na ekranie mozna wprowadzac nowe nazwy panstw lub zmienia¢ czy usuwac istniejace zgodnie z
aktualnymi potrzebami.

Banki

Na ekranie 'Banki' wprowadzone sg nazwy i adresy bankéw podpowiadane na listach podpowiedzi
na tych ekranach na ktérych wprowadzane sg dane dotyczace kont bankowych, np. na ekranach kartotek
osobowych.

Na ekranie mozna wprowadzac¢ nowe nazwy/adresy bankéw lub zmienia¢ czy usuwac istniejace
zgodnie z aktualnymi potrzebami.

Urzedy skarbowe

Na ekranie 'Urzedy Skarbowe' wprowadzone sg nazwy i adresy urzedéw skarbowych
podpowiadane na listach podpowiedzi na tych ekranach na ktérych wprowadzane sg dane dotyczace
rozliczen z podatku dochodowego, np. na ekranach kartotek osobowych.

Na ekranie mozna wprowadzac nowe nazwy/adresy urzeddw skarbowych lub zmieniaé czy
usuwac istniejace zgodnie z aktualnymi potrzebami.

Stanowiska

Na ekranie ’stanowiska' wprowadzone sg nazwy stanowisk podpowiadane na liscie podpowiedzi
przy dopisywaniu nowych pozycji do historii stanowisk w kartotece pracownika.

Na ekranie mozna wprowadzac¢ nowe nazwy lub zmienia¢ czy usuwac istniejace zgodnie z
potrzebami firmy.

Kategorie zaszeregowania

Na ekranie 'Kategorie Zaszeregowania' wprowadzone sg nazwy oraz dane informacyjne
dotyczace kategorii zaszeregowania podpowiadane na liscie podpowiedzi na ekranie 'Historia Kategorii
Zaszeregowania' w kartotece osobowej pracownikéw. Opr6cz nazwy, mozna wprowadzi¢ réwniez opis
kategorii oraz zakres kwot wynagrodzenia przystugujacych zatrudnionym nalezacym do wybranej kategorii.

Na ekranie mozna wprowadzac¢ nowe nazwy kategorii lub zmienia¢ czy usuwac istniejace zgodnie
z aktualnymi potrzebami.
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Lokalizacje miejsca pracy

Na ekranie 'Lokalizacje Miejsca Pracy' wprowadzone sg nazwy lokalizacji miejsc pracy
zatrudnionych. Lokalizacjg miejsca pracy moze by¢ miasto, dzielnica, delegatura lub gmina. Kazda
lokalizacja okresla czy jest to miasto czy wie$ oraz czy jest to zatrudnienie w kraju czy za granica.
Informacje o lokalizacji miejsca pracy sa niezbedne do poprawnego wypetnienia sprawozdan GUS.

Na ekranie mozna wprowadzac¢ nowe nazwy miejsc pracy lub zmienia¢ czy usuwac istniejace
zgodnie z aktualnymi potrzebami. Lokalizacje sa przypisywane do dziatéw.

Kody tytutow ubezpieczen

Zgodnie z zasadami wypetniania dokumentow ubezpieczeniowych ZUS, kod tytutu ubezpieczenia -
skfada sie z 6 znakdw, oznaczajacych:

1. podmiot podstawowy (2 znaki);

2. rozszerzenie podmiotu (2 znaki);
3. ustalone badz nie ustalone prawo do emerytury lub renty (1 znak);

4. stopien niepetnosprawnosci (1);

Na ekranie 'Kody Tytutéw Ubezpieczen' wprowadzone sg podmiot podstawowy wraz z
rozszerzeniem wg listy z poradnika ZUS 'Poradnik dla Ptatnikéw Sktadek' (aktualizacja: 14 kwietnia 2000
r.). Na ekranie mozna wprowadzac nowe kody lub zmienia¢ istniejace zgodnie z obowigzujacym prawem.
Dodatkowo na tym ekranie dla kazdego kodu specyfikuje sie:

1. opis kodu,
2. czy dotyczy on umow zlecenia lub agencyjnych,

3. czy za naliczanie sktadek ubezpieczenia zdrowotnego od oséb o danym kodzie nalezy sie
ptatnikowi wynagrodzenie - na tej podstawie podczas eksportu danych do programu Ptatnik wyliczane jest
wynagrodzenie dla pfatnika.

Wynagrodzenie dla ptatnika sktadek (patrz strona 192)
Eksport do programu Ptatnik ZUS (patrz strona 70)

Zasady podlegania i finansowania sktadek ZUS

Z dniem 1 stycznia 1999 r. weszta w zycie ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz.U. nr 137, poz. 887). Ustawa ta reguluje w szczegdlnosci:

1. zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym,
2. zasady finansowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

Na ekranach 'Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS' oraz 'Zmiany Zastawu Zasad
Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS', wprowadzone sg typowe zasady podlegania i finansowania
skfadek ubezpieczeniowych przygotowane zgodnie z ustawg. Finansowanie sktadek jest podzielone
pomiedzy ubezpieczonego, pracodawce(ptatnika), budzet oraz PFRON w proporcjach wynikajacych z
obowigzujacego prawa. Zasady finansowania sktadek sg publikowane przez ZUS. Na ekranie mozna
wprowadzaé nowe zasady lub zmieniaé istniejace zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Kazda osoba zwigzana z firma jest rozliczana z ZUS zgodnie z jednym z przydzielonych tej osobie
zestawem zasad (w kartotece osobowej). Dodatkowo na ekranie 'Firma' mozna wprowadzi¢ ustawienia
domysine podlegania i finansowania sktadek ZUS dla zatrudnionych (opcja menu 'Dziatania’, 'szczeg6ty
Dotyczace Firmy', tab 'Ogo6lne i ZUS I'). Domysine ustawienia mozna zmienia¢ zgodnie z potrzebami.

Oprécz definicji podlegania i finansowania sktadek, kazda zasada posiada nazwe oraz
specyfikacje typowego kodu tytutu dla importu. Kazdy zestaw zasad moze posiada¢ swoja historie
zmian. Raz wprowadzony zestaw zasad mozna zmieniaé¢ po wybraniu przycisku 'Zmien Zestaw Zasad' lub
odpowiedniej opcji menu 'Dziatania’.
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Wyjasnienia wymaga kolumna typowego kodu tytutu: 'Zasady typowe dla (import)'. Na podstawie
kodu (lub jego czesci) tytutu ubezpieczenia umieszczonego w tej kolumnie podejmowana jest decyzja o
przypisaniu osobom importowanym z plikéw Ptatnika okreslonych zasad. Jest to informacja konieczna dla
poprawnego importu, poniewaz w deklaracjach zgtoszeniowych brak jest specyfikacji finansowania
sktadek a te moga sie rézni¢ w zaleznosci od sytuacji i czesto na podstawie jednego formularza
zgtoszeniowego ZUS ZUA mozna przyporzadkowaé osobie dwa lub wiecej z zestawdw zasad 'pasujacych’
do danych na tym formularzu (np. osoba prowadzaca pozarolniczg dziatalnos¢ i zleceniobiorca wykonujacy
prace w siedzibie lub miejscu prowadzenia dziatalnosci zleceniodawcy). W takich przypadkach na
podstawie kodu tytutu ubezpieczenia i zawartosci kolumny 'Zasady typowe dla (import)' program
podejmuje decyzje o najwlasciwszym zestawie zasad.

Dodatkowe stowniki

Na ekranach dodatkowych stownikéw sg wprowadzane m.in. nazwy jezykéw, kurséw, kar, nagréd,
uprawnien, kompetenciji, oraz gmin. Nazwy zestownikowanych w ten sposéb informacji sg podpowiadane
na odpowiednich ekranach, na listach podpowiedzi, gtéwnie na ekranach kartotek osobowych, w celu
umozliwienia szybkiego wyboru informaciji.

Na ekranach stownikéw mozna wprowadza¢ nowe nazwy, lub zmienia¢ i usuwac istniejace
zgodnie z aktualnymi potrzebami.

Konfiguracja wynagrodzen i rozliczen

Woybierz jedng z ponizszych opcji aby dowiedzieé sie wiecej na wskazany temat:
Rodzaje list ptac (patrz strona 87)
Zmienne dotyczace wynagrodzen (patrz strona 30)
Definiowanie sktadnikéw wynagrodzenia (patrz strona 89)
Definiowanie potracen (patrz strona 89)
Definiowanie swiadczen i przerw (patrz strona 92)
Rodzaje swiadczen i przerw (patrz strona 94)
Definiowanie innych absencji (patrz strona 95)
Definiowanie dodatkowych informacji kadrowych (patrz strona 95)
Zasady podlegania i finansowania sktadek ZUS (patrz strona 86)
Kody tytuléw ubezpieczen (patrz strona 86)
Parametry wyliczeniowe wynagrodzen i rozliczen (patrz strona 96)
Stawki podatku dochodowego (patrz strona 96)

Stawki ubezpieczeniowe ZUS (patrz strona 96)

Rodzaje list ptac

. Na ekranach: 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia' oraz 'Rodzaje List Ptac ze
Swiadczeniami i Przerwami' zdefiniowane sg wszystkie rodzaje list ptac/rozliczen dostepne w systemie.
Celem podzialu list ptac na rodzaje (tytuty wyptat) jest:

1. umozliwienie podziatu wyptat zgodnie z deklaracjami PIT dla urzedu skarbowego,

2. umozliwienie dokonywania rozliczeh z ZUS nie zwigzanych z wyptatami, takich jak np.
rozliczanie zasitkdw macierzynskiego i wychowawczego zgodnie z nowelizacjg 2001, czy rozliczenia kwot
zadeklarowanych,

3. uproszczenie wyliczania podstawy wymiaru dla $wiadczen w razie choroby i macierzynstwa
(podstawy zasitku chorobowego).
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Przyktadowe rodzaje list ptac/rozliczeh ze sktadnikami wynagrodzenia to: (a) wynagrodzenie
zasadnicze i inne skfadniki miesieczne, (b) dziatalno$¢ wykonywana osobiscie, wymieniona w art. 13
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (w tym umowy zlecenia, o dzieto, prawa autorskie i
agencyjne), rozliczana z urzedem skarbowym zaliczkg na podatek dochodowy lub ryczattem, (c) udziat w
organach stanowigcych os6b prawnych, (d) kontrakt menedzerski lub umowy o podobnym charakterze
oraz (e) rozliczenia kwot zadeklarowanych. Przyktadowe listy ptac/rozliczenia zawierajace $wiadczenia i
przerwy to: (a) Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa - chodzi o swiadczenia wchodzace na karta
zasitkowa, (b) zasitki i pozostate $wiadczenia, (c) $wiadczenia finansowane z FP i FGSP, (d) przerwy, (e)
rozliczenie zasitku macierzynskiego z ZUS (nowelizacja 2001) oraz (f) rozliczenie zasitku wychowawczego
z ZUS (nowelizacja 2001).

Kazda definicja rodzaju listy ptac/rozliczenia zawiera:
1. opis(nazwe) rodzaju,

2. kazdy rodzaj listy ptac odpowiada jednej z pozyciji kolumny 'Zrédta Przychodu' na deklaracjach
dla urzedu skarbowego (np. PIT-11). Dostepne sa nastepujace zrddta przychodu: (a) wynagrodzenie ze
stosunku pracy, stuzbowego, spétdzielczego i z pracy naktadczej oraz zasitki z ub. spot., wypt. przez
zaktfad pracy, (b) dziatalnos¢ wykonywana osobiscie, wymieniona w art. 13 ustawy o podatku dochodowym
od oséb fizycznych (w tym umowy zlecenia i 0 dzieto), (c) prawa autorskie i inne prawa o ktérych mowa w
art. 18 ustawy, (d) umowy cywilnoprawne rozliczane ryczattem, (e) udziat w organach stanowiacych osob
prawnych, (f) kontrakt menedzerski lub umowy o podobnym charakterze, (g) inne zrodta oraz (g) nie
wchodzi na deklaracje PIT. W przypadku list ptac zawierajacych swiadczenia i przerwy dostepne sa: (a)
przerwy i $wiadczenia wyptacone przez organ zatrudnienia z ub. spotecznego (bez FP i FGSP), (b)
$wiadczenia wyptacone przez organ zatrudnienia z FP i FGSP oraz (c) nie wchodzi na deklaracje PIT.

3. w przypadku list ptac zawierajacych skfadniki wynagrodzenia, stwierdzenie za jaki okres
(miesigc, kwartat, rok, umowy cywilnoprawne oraz nie uwzgledniane do obliczen) przystuguja
skfadniki/$wiadczenia umieszczane na danym rodzaju listy - na podstawie tej informac;ji obliczana jest
podstawa wymiaru dla $wiadczen w razie choroby i macierzynstwa,

4. automatycznie dopisywac potracenia? - 'Tak'/'Nie', ta opcja jest uzyteczna tylko w przypadku list
ptac dopuszczajgcych dopisywanie potracen i stuzy uniemozliwieniu dokonywania automatycznego
dopisywania potracen z kartoteki pracownika do listy dla wybranych wyptat. Jest to wygodna opcja np. dla
zasitkOw rodzinnych, pielegnacyjnych i porodowego, ktére nie podlegaja egzekuciji.

Dokonywanie potracen z wynagrodzenia (patrz strona 202)

5. nazwa ekranu edycji - wyb6r ekranu edycji decyduje o zawartosci zestawu elementow
wynagrodzenia/rozliczenia ktére mozna wprowadzac na listach wybranego rodzaju (ekranu edyciji nie
mozna zmienic¢ po zapisie),

6. uwagi - w pole 'Uwagi' mozna wpisa¢ dowolny tekst, ktdry zostanie nastepnie automatycznie
umieszczony na liscie ptac przy kazdym pracowniku przy dopisywaniu lub przeliczaniu tego pracownika na
liscie. W pole 'Uwagi' mozna rowniez wpisac tekst bedacy kombinacjg zwyktego tekstu oraz czesci, ktéra
zostanie wymieniona z aktualng informacjq z kartoteki zatrudnionego. Np. wpisanie w pole 'Uwagi' tekstu
'Placa zasadnicza: [Ptaca zasadnicza]zt' spowoduje automatyczne wypetnienie pola uwag dla
pracownika z ptacg zasadniczg 1000zt tekstem 'Ptaca zasadnicza: 1000zt'. W nawiasach kwadratowych ]’
mozna wpisa¢ nazwe dowolnej zmiennej z kartoteki pracownika, jak rowniez zmiennej firmy lub globalnej,
0 sposobie wprowadzania wartosci 'Od dnia do dnia’, 'Wielomiesiecznie', 'Kazdego miesiaca' oraz 'W
podziale na dni' - w trakcie tworzenia lub przeliczania listy ptac, zostanie ona automatycznie wymieniona
na warto$¢ tej zmiennej za miesiac za ktéry zostata wykonana lista ptac. Dodatkowo, w nawiasach
kwadratowych mozna wstawi¢ odwotania do nastepujacych innych danych o pracowniku: [obow_godz] -
ilos¢ godzin obowigzku pracy w miesigcu, [przepr_godz] - ilos¢ godzin przepracowanych w miesigcu,
[imie_ojca] - imie ojca, [imie_matki] - imie matki, [nowa_linia] - przejscie do nowej linii w pozycji 'Uwagi' na
wydruku listy ptac,

7. automatycznie dopisywac¢ ustawowe koszty i kwote wolng? (tylko dla rodzajéw list ptac ze
sktadnikami wynagrodzenia) domys$inie obydwie opcje ustawione sg na 'Tak’, ale w praktyce wygodnie
jest je ustawi¢ na 'Nie' dla wszystkich list ptac z wyjatkiem listy z wynagrodzeniem zasadniczym. W ten
sposOb mozna unikng¢ automatycznego dopisywania przez program kwoty ustawowych kosztéw oraz
kwoty wolnej do list rozliczajacych dodatkowe skiadniki wynagrodzenia, takich jak np. Swiadczenie
urlopowe, premia kwartalna/roczna, czy sktadniki wyptacane jednorazowo - taka sytuacja ma miejsce w
przypadku gdy lista ptac z wynagrodzeniem zasadniczym nie jest utworzona jako pierwsza lista ptac w
miesigcu. Wszelkie problemy, np. w przypadku gdy wyptata na liscie z wynagrodzeniem zasadniczym jest
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niska i kwota wolna nie jest na liscie z wynagrodzeniem zasadniczym wykorzystana w catosci, a
Swiadczenie urlopowe zostato rozliczone bez kwoty wolnej, wskazuje 'Raport Weryfikujacy
Wynagrodzenia'.

8. kolejnos¢ podpowiedzi - kolejnos¢ w jakiej listowane sg rodzaje list ptac na liscie podpowiedzi -
jest to opcja uzyteczna przy wprowadzaniu nowych list ptac - czesciej uzywane rodzaje mozna umiescic¢ na
poczatku oraz

9. lista dostepnych na listach wybranego rodzaju sktadnikéw wynagrodzenia lub
Swiadczen/przerw. Kazdy rodzaj listy ptac/rozliczenia posiada swéj wiasny zestaw dostepnych sktadnikow
wynagrodzenia lub swiadczen i przerw, w zaleznosci od tego czy jest to rodzaj zawierajacy sktadniki
wynagrodzenia, czy tez Swiadczenia i przerwy. Liste dostepnych kodéw mozna zmienia¢ w zaleznosci od
potrzeb firmy na ekranach: 'Dostepne Kody Sktadnikéw Wynagrodzenia' oraz 'Dostepne Kody Swiadczen
i Przerw'.

Dodatkowo, do niektérych list ptac/rozliczeh zawierajacych sktadniki wynagrodzenia (np.
'Wynagrodzenie zasadnicze i inne ski. miesieczne', czy 'Rozliczenie witascicieli'), mozna réwniez
dopisywac wybrane przerwy. Stuzy to utatwieniu tworzenia i weryfikaciji tych list ptac. W przypadku, gdy
dopisanie przerwy jest konieczne, a nie mozna tego dokona¢ na wybranym rodzaju listy ptac, nalezy
utworzy¢ oddzielne rozliczenie zawierajace wytacznie przerwy (rodzaj 'Przerwy').

Kody sktadnikow wynagrodzenia oraz swiadczen i przerw dostepne na wybranym rodzaju list ptac
(patrz strona 89)

Kody sktadnikow wynagrodzenia oraz swiadczen/przerw
dostepne na wybranym rodzaju list ptac

Na ekranach 'Kody Sktadnikow Wynagrodzenia Dostepne na Wybranym Rodzaju List
Ptac/Rozliczeniu' oraz 'Kody Swiadczen i Przerw Dostepne na Wybranym Rodzaju List Ptac/Rozliczeniu'
wprowadzane sg odpowiednio: lista sktadnikdw wynagrodzenia oraz swiadczen i przerw mozliwych do
wprowadzenia na wybranym rodzaju list ptac. Przyktadowo, dla rodzaju list 'Wynagrodzenie zasadnicze i
inne sktadniki miesieczne' wprowadzone sg domyslnie jako dostepne nastepujace sktadniki
wynagrodzenia: 'wynagrodzenie zasadnicze', 'wynagrodzenie za prace w godz. nadliczbowych wraz z
doptatami', '‘premia miesieczna’, 'dodatek funkcyjny', 'inne sktadniki wynagrodzenia' oraz 'prowizja'.
Oznacza to, ze na listach ptac nalezacych do rodzaju 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki
miesieczne' mozna jako sktadnik wynagrodzenia wprowadzi¢ np. wynagrodzenie zasadnicze, czy premie
miesieczna, a nie mozna np. nagrody jubileuszowej. Dla nagrody jubileuszowej nalezy utworzy¢ oddzielny
rodzaj listy i dopisa¢ nagrode jubileuszowa do listy sktadnikéw dla tego rodzaju.

Kluczowa kwestia, ktdrg nalezy rozumiec¢ jest to, ze przy dopisywaniu zatrudnionego do listy
ptac/rozliczenia, dopisywane do tej listy ptac/rozliczenia automatycznie sa wytacznie dostepne na
niej sktadniki. Np. w przypadku gdy w kartotece zatrudnionego zostaty zdefiniowane dwa sktadniki:
wynagrodzenie zasadnicze i premia kwartalna, wtedy przy dopisywaniu zatrudnionego do listy ptac
'Wynagrodzenie zasadnicze i inne skiadniki miesieczne' zostanie do niej dopisana kwota wynagrodzenia
zasadniczego, natomiast przy dopisywaniu do listy ptac 'Premia kwartalna' zostanie do niej dopisana kwota
wyliczonej premii kwartalnej. Identycznie jest z listami pac zawierajgcymi swiadczenia i przerwy.

Na ekranie mozna dopisaé nowe sktadniki wynagrodzenia (lub $wiadczenia i przerwy) oraz
usuwac istniejgce zgodnie z potrzebami firmy.

Definiowanie sktadnikéw wynagrodzenia (patrz strona 89)
Definiowanie swiadczen i przerw (patrz strona 92)

Jak utworzy¢ catkowicie zautomatyzowany system ptacowy? (patrz strona 120)

Definiowanie sktadnikow wynagrodzenia

Na ekranie 'Definiowanie Sktadnikdw Wynagrodzenia' mozna zdefiniowac¢ nowe sktadniki
wynagrodzenia oraz zmienia¢ istniejace zgodnie z obowigzujacym prawem. Kazda definicja sktadnika
wynagrodzenia sktada sie z nastepujacych elementéw:

1. Kod - zgodnie z zasadami wypetniania dokumentow ubezpieczeniowych opublikowanymi
oryginalnie przez ZUS, kod sktadnika wynagrodzenia skfada sie z 2 znakéw. Przyktadowe kody to '11' -
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wynagrodzenie zasadnicze, '12' - wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wraz z doptatami,
'21' - premia miesieczna itd. Na ekranie mozna wprowadza¢ wtasne sktadniki o kodach nie zwigzanych z
ZUS (np. 'Rozliczanie kwoty zadeklarowanej' - kod 'Z1").

2. Opis skrocony,

3. Kolejnosé wyliczania - liczba od 0 do 9999. Jezeli jest ustawiona, oznacza kolejnosé, w ktorej
sktadnik jest wyliczany na liscie ptac. Ma znaczenie w przypadku, gdy kwota wyliczanego sktadnika ma by¢
zalezna od kwoty innego skitadnika, lub sktadnikéw. Sktadniki o kolejnosci wyliczania 9000 lub wiekszej sg
wyliczane nie tylko po wyliczeniu wszystkich innych poprzedzajacych sktadnikéw, ale rowniez po wyliczeniu
wszystkich podstaw, sktadek i podatku zwigzanych z poprzedzajacymi sktadnikami, Sktadniki o kolejnosci
wyliczania wiekszej niz 9990 sg wyliczane po wyliczeniu wszystkich innych poprzedzajacych sktadnikéw,
jak réwniez po wyliczeniu kazdego takiego sktadnika wyliczane sg wszystkie podstawy, sktadki i podatek
zwigzane z aktualnym i poprzedzajgcymi sktadnikami,

4. Metoda redukcji kwoty sktadnika za czas absencji - dostepne opcje to: 'Nie redukowana' - gdy
kwota sktadnika nie jest redukowana za czas absencji (np. dodatek stazowy), 'Nie redukowana -
zarejestrowana kwota juz uwzglednia absencje' - gdy kwota sktadnika jest redukowana za czas absencji
ale formuta wyliczajaca sktadnik juz uwzglednia te redukcje (np. w przypadku wprowadzenia w kartotece
osobowej formuty wyliczajacej kwote sktadnika w rodzaju: 'stawka godzinowa' x 'Zatrudniony - godziny
przepracowane w miesigcu (System)' - w takiej sytuacji zmienna systemowa rejestrujaca godziny
przepracowane juz uwzglednia obecnos¢ absencji), 'Redukowana wg definicji absenciji' - gdy kwota jest
redukowana za czas absencji w sposéb zalezny od rodzaju absenciji ktéry ja spowodowat (np. wg dni
miesigca lub dni roboczych), 'Redukowana wg dni miesigca’ - gdy kwota jest redukowana wg dni miesigca
niezaleznie od rodzaju absenciji, oraz 'Redukowana proporcjonalnie wg dni/godzin roboczych' - gdy kwota
jest redukowana w zaleznosci od ilosci przepracowanych godzin w odniesieniu do ilosci godzin
wynikajacych z czasu obowiazku pracy. Uwaga: w obecnej wersji programu réznica pomiedzy opcjami
'Nie redukowana' oraz 'Nie redukowana - zarejestrowana kwota juz uwzglednia absencje' nie sprowadza
sie wylacznie do mozliwosci rejestracii dla sktadnikow zdefiniowanych jako 'Nie redukowana -
zarejestrowana kwota juz uwzglednia absencje' odpowiedniej informaciji o redukcji wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany na liscie ptac - liczba dni i godzin przepracowanych oraz urlopu na podstawowej liscie
ptac 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki miesieczne' (ekran edycji ’sktadniki wynagrodzenia,
przerwy') jest wyliczana poprzez analize dat 'od' i 'do’ wszystkich sktadnikéw oprocz zaznaczonych jako
'Nie redukowane' za czas absenciji.

Redukcja wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (patrz strona 200)

Ustawienie dotyczace redukowania skfadnika za czas absencji determinuje réwniez uzupetnianie lub nie
skfadnika przy wyliczeniu ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy. Sktadniki nieredukowane
za czas absencji nie sg uzupetniane za czas nieobecnosci,

5. Czy skiadnik wchodzi do podstawy: 'pod. doch.', 'emer./rent.’, 'chor./wyp.", 'zasit. chor.' i 'zdrow.'
oraz sposo6b w jaki sktadnik jest uzupetniany w przypadku wchodzenia do podstawy zasitku chorobowego.
Wybranie odpowiednich wartosci okresla czy i w jaki sposéb wynagrodzenie z danego tytutu wchodzi do
podstawy podatku dochodowego oraz podstaw ubezpieczeh: emerytalno/rentowego,
chorobowo/wypadkowego, zdrowotnego oraz do podstawy zasitku chorobowego. W przypadku zasitku
chorobowego, sktadnik moze by¢ uzupetniany za czas nieobecno$ci wg umowy o prace (sktadnik staty),
wg proporcji dni obowigzku pracy do dni przepracowanych (sktadnik zmienny) lub moze nie by¢
uzupetniany. Aby umozliwi¢ rozliczanie umoéw cywilnoprawnych o odptatnosci okreslonej w inny sposéb niz
kwotowo, w stawce godzinowej, akordowej lub prowizyjnie, zostato dodatkowo umozliwione okreslenie
wchodzenia sktadnika do podstaw ub. spotecznych i zdrowotnego jako: 'Tak (pdst. >= wyn.min.)". Dla tak
zdefiniowanego skiadnika wynagrodzenia wyliczona podstawa ubezpieczen nie bedzie nizsza niz
wynagrodzenie najnizsze. W przypadku sktadnikéw nie wchodzacych do podstawy podatku dochodowego
mozliwe jest zaznaczenie, ze sktadnik jest zwolniony od podatku. Kwota tak zdefiniowanego sktadnika
pokaze sie na deklaracjach PIT w pozycji 'Dochod zwolniony od podatku' (np. PIT-11),

6. Opis (opis petny),

7. Okreslenie sposobu w jaki sktadnik wchodzi do wynagrodzenia za urlop. Mozliwe sg
nastepujace ustawienia: 'sktadnik staty (wyptacany za okres nie dtuzszy niz 1 miesigc)', 'sktadnik zmienny
(brutto redukowane w przypadku urlopu)', ’sktadnik zmienny (brutto NIEredukowane w przypadku urlopu)',
'Nie wchodzi (zredukuj kwote za czas urlopu)' oraz 'Nie wchodzi (NIE redukuj kwoty za czas urlopu)'.
Przyktady sktadnikéw zmiennych to np. wynagrodzenie godzinowe, czy premia uznaniowa. Réznica
pomiedzy ustawieniem 'redukowane za czas urlopu’ oraz 'NIE redukowane za czas urlopu' dotyczy
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redukowania wyliczonej kwoty sktadnika w przypadku urlopu wypoczynkowego pracownika. Sktadnik
zdefiniowany w kartotece osobowej pracownika jako redukowany za czas urlopu zostanie, po wyliczeniu
kwoty, odpowiednio zredukowany za czas urlopu proporcjonalnie do liczby dni roboczych w miesigcu.
Moze to mie¢ sens np. w przypadku skiadnika 'Premia miesieczna' ustalonego w wysokosci 15% ptacy
zasadniczej. W przypadku sktadnikow przy ktérych sposobie wyliczenia juz uwzgledniono obecnos¢ urlopu
w miesigcu (np. wynagrodzenie godzinowe wyliczane jako ’stawka’ x 'ilos¢ godzin przepracowanych w
miesigcu’) nalezy wybrac¢ ustawienie ’ski. zmienny (NIE redukuj kwoty za czas urlopu)'. Ustawienie
dotyczace redukgciji lub nie za czas urlopu determinuje réwniez uzupetnianie lub nie sktadnika przy
wyliczeniu ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy. Sktadniki zmienne nieredukowane za
czas urlopu nie sg uzupetniane za czas urlopu,

8. Okreslenie sposobu w jaki sktadnik wchodzi do ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy. Mozliwe sg nastepujace ustawienia: sktadnik staty (wyptacany za okres nie dtuzszy niz 1
miesigc)', Sktadnik zmienny (uzupetniany za petny okres (3 lub 12 mies.))', ‘sktadnik zmienny (uzupetniany
za kazdy miesigc oddzielnie)', ‘sktadnik zmienny (nieuzupetniany)' oraz 'Nie wchodzi'. Ustawienia dla
skfadnikow zmiennych umozliwiajg sprecyzowanie, czy sktadnik ma by¢ uzupetniany za caly okres, czy za
kazdy miesiac oddzielnie. W ten sposéb mozna ograniczy¢ uzupetnienie w przypadku sktadnikéw
przystugujacych w jednym miesigcu a nieprzystugujacych w kolejnym.

9. W przypadku sktadnikéw zmiennych, czy sktadnik jest przeliczany, w przypadku zmiany ptacy
zasadniczej. Kwoty sktadniki przeliczanych sa odpowiednio zmieniane za okres poprzedzajacych 3
miesiecy, proporcjonalnie do zmiany ptacy zasadniczej.

10. Kwota skfadnika jest wyptacana jako - dostepne opcje to: 'sktadnik wynagrodzenia - umowa o
prace' - gdy sktadnik jest elementem wynagrodzenia zwigzanym z umowa o prace, ‘sktadnik
wynagrodzenia - umowa cywilnoprawna' - gdy sktadnik jest elementem wynagrodzenia zwigzanym z
umowa cywilnoprawng (zlecenia, agencyjna, o dzieto lub prawa autorskie), ’sktadnik wynagrodzenia -
dziatalno$¢ wykonywana osobiscie (nie umowa cywilnoprawna)' - gdy sktadnik jest elementem
wynagrodzenia wyptacanym za dziatalno$¢ wykonywang osobiscie, ale nie zwigzanym z umowag,
cywilnoprawng (np. udziat w organach stanowigcych osob prawnych, kontrakt menedzerski, czynnosci
Zlecone przez organ wtadzy - udziat w komisjach itp.) oraz 'Nie wyptacana/zwieksza podstawy' - gdy
skfadnik nie jest elementem wynagrodzenia (nie jest wyptacany), a jedynie zwieksza podstawy do ktérych
wchodzi (np. kwota zadeklarowana). Uwaga: wybranie opcji *sktadnik wynagrodzenia - umowa
cywilnoprawna' oznacza, ze sktadnik bedzie dostepny w rejestrze uméw cywilnoprawnych (ekran
'Rejestr Uméw Cywilnoprawnych'), natomiast nie bedzie dostepny na ekranie definiowania formut
dla skltadnikow wynagrodzenia (ekran ’szczegoty Dotyczace Wybranej Osoby’), na ktérym nie
wprowadza sie umow cywilnoprawnych,

11. Czy kwota sktadnika wchodzi do wynagrodzenia brutto,
12. Czy sktadnik ma by¢ pokazywany na wydruku listy ptac.

13. Weryfikacja kwoty sktadnika jest dokonywana - to ustawienie dotyczy wytgcznie weryfikaciji list
ptac na raporcie 'Raport Weryfikujacy Listy Ptac'. Dostepne opcje to: 'Kazdego miesigca’ - gdy sktadnik
jest weryfikowany (porownywany z wartoscig wyliczong na podstawie danych w 'Rozliczeniach' w kartotece
osobowej) dla kazdego miesigca dla ktérego dokonywana jest weryfikacja, "Tylko wtedy, gdy zostat
wyptacony' - gdy tylko w miesigcach, w ktdrych jakakolwiek kwota sktadnika zostata wyptacona/rozliczona
oraz 'Nie weryfikowana' - gdy kwota sktadnika nie jest w ogéle weryfikowana,

14. 'Kwota dotyczy:' - ustawienie umozliwia nastepujgce dopisywanie wybranego sktadnika (tylko
do list ptac na ktérych dany sktadnik jest dopuszczalny): 'Kazdej listy w miesigcu’ - do kazdej listy
utworzonej w miesigcu, 'Pierwszej listy w miesigcu' - tylko do pierwszej (w kolejnosci) utworzonej listy ptac
w miesigcu, 'Kazdej listy do petnej kwoty' - do kazdej listy utworzonej w miesigcu ale z weryfikacjg
sumarycznej kwoty na wszystkich listach bez mozliwo$ci przekroczenia kwoty z kartoteki oraz 'Nie dotyczy
listy zasadniczej' - sktadnik nie bedzie dopisywany do listy "Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki
miesieczne', pomimo ze na tej liscie jest dopuszczalny, natomiast do listy z wynagrodzeniem zasadniczym
bedzie dopisywane wynagrodzenie urlopowe (jesli przystuguje) od tego sktadnika. Sam sktadnik bedzie
rejestrowany na oddzielnej liscie ptac. W przypadku ostatniego ustawienia, daje ono mozliwosé
rejestrowania skfadnika na oddzielnej liscie ptac, np. co dwa miesigce i jednoczesnie rozlicznie
wynagrodzenia urlopowego od tego sktadnika na podstawowej liscie z wynagrodzeniem zasadniczym,

15. Czy sktadnik ma by¢ raportowany na formularzach ZUS jako wynikajacy z Pracowniczego
Programu Emerytalnego (PPE),
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16. 'Klasyfikacja do sprawozdan GUS': dotyczy sprawozdan GUS-03 i GUS-06. Domyslinie kazdy
nowy sktadnik jest wynagrodzeniem osobowym, w przypadku sktadnikéw niebedacych wynagrodzeniem
osobowym nalezy to ustawienie odpowiednio zmieni¢,

17. Sposéb klasyfikacji sktadnika na formularzu RP-7.

Uwaga: aby nowy skiadnik mozna byto dopisa¢ do jednej lub wiecej z istniejacych list ptac
i rozliczen, nalezy go natychmiast po zdefiniowaniu dopisa¢ do listy dopuszczalnych sktadnikow
na jednym lub wiecej z wybranych rodzajow list ptac (rozliczen). Stuzy do tego ekran 'Rodzaje List
Plac ze Skiadnikami Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen).

Istotnym elementem definiowania sktadnikow wynagrodzenia jest mozliwos¢é wprowadzenia
wielokrotnie tego samego kodu z innym opisem i definicjg. Pozwala to na uzyskanie wiekszej czytelnosci
dla wprowadzanych wynagrodzen, np. kod '50' - inne skfadniki wynagrodzenia zostat wprowadzony
wielokrotnie, m.in. jako 'inne sktadniki wynagrodzenia', 'prowizja’, 'prawa autorskie', 'umowy zlecenia' czy
'wynagrodzenie w naturze'. Z punktu widzenia ZUS wszystkie sktadniki majg ten sam kod, a jednoczesnie
czytelnos$¢ wypetnianych takimi sktadnikami list ptac i innych raportdw jest znacznie wieksza.

W kartotece osobowej pracownika mozna zdefiniowac formuty dla wyliczania sktadnikéw
wynagrodzenia automatycznie wprowadzanych przy dopisywaniu osoby do listy ptac/rozliczenia (tylko w
przypadku gdy dany rodzaj listy ptac/rozliczenia dopuszcza wybrany sktadnik).

Kartoteki osobowe (patrz strona 20)

Kartoteka osobowa - rozliczenia (patrz strona 26)

Rodzaje list ptac (patrz strona 87)

Jak utworzy¢ catkowicie zautomatyzowany system ptacowy? (patrz strona 120)

Definiowanie swiadczen i przerw

Na ekranie 'Definiowanie Swiadczen i Przerw' mozna definiowa¢ nowe $wiadczenia i przerwy oraz
zmienia¢ istniejace zgodnie z obowigzujacym prawem. Kazda definicja swiadczenia/przerwy sktada sie z
nastepujacych elementow:

1. Kod, zgodnie z zasadami wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych ZUS, kod
Swiadczenia/przerwy sktada sie z 3 znakéw. Przyktadowe kody to '111" - urlop bezptatny udzielony na
pisemny wniosek pracownika (art. 174 § 1 Kodeksu Pracy), '112' - urlop bezptatny udzielony w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy, czy '211' - zasitek porodowy. Na ekranie wprowadzone sg
przerwy i $wiadczenia wg listy z Poradnika dla Ptatnikéw Sktadek ZUS (aktualizacja: 14 kwietnia 2000 r.).
Dodatkowo, na ekranie mozna wprowadza¢ wlasne przerwy/swiadczenia (uzytkownika) o kodach
nie zwigzanych z ZUS (np. 'Zasitek wychowawczy' - kod 'X_3'), z tym, ze w takich przypadkach nie nalezy
zaznaczac¢ opcji 'RSA?' (patrz dalej) na 'Tak'. W oparciu o przerwy/$wiadczenia uzytkownika sg
rejestrowane rozliczenia zasitkbw macierzynskich i wychowawczych wynikajgce z nowelizacji ustawy o
ubezpieczeniach w roku 2001 oraz wyptaty zasitkéw finansowanych z budzetu (rodzinny, pielegnacyjny i
wychowawczy),

2. Opis skrocony,
3. Opis (opis petny),

4. Zrédto finansowania - mozliwe opcje to: 'ub. chorobowe', 'ub. wypadkowe', 'pracodawca’,
'Fundusz Pracy (budzet)', 'FGSP (budzet)', 'pozostate z budzetu', 'inne' oraz 'brak’ (w przypadku 'czystych'
przerw). Specyfikacja zrédta finansowania $wiadczenia jest wykorzystywana przy podziale Swiadczen
pomiedzy pozycje na formach PIT (FP i FGSP) oraz przy eksporcie danych rozliczeniowych do programu
Ptatnik (wypetnianie segmentu raportu DRA segment 'V - 'Zestawienie wyptaconych $wiadczen
podlegajacych rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spoteczne'’). Dodatkowo, specyfikacja zrddta
finansowania jest wykorzystywana przy automatycznym dopisywaniu do listy ptac/rozliczenia
Swiadczen/przerw wynikajacych z nowelizacji 2001 w celu sklasyfikowania jako przerwa (‘brak’) lub
Swiadczenie (opcje inne niz 'brak’). Uwaga: przy automatycznym dopisywaniu swiadczenia/przerwy
do listy ptac/rozliczenia we wszystkich innych przypadkach niz rozliczenie zwigzane z nowelizacja
2001, sklasyfikowanie pozyciji jako przerwa lub swiadczenie nastepuje w zaleznosci od tego, czy
zostata ona dopisana do kartoteki osobowej zatrudnionego jako przerwa, czy tez jako swiadczenie.
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5. Czy kwota $wiadczenia wchodzi do podstawy: 'emer./rent.’, 'chor./wyp.', 'zasit. chor.', 'zdrow." i
'pod. doch.'. Zaznaczenie odpowiednich kolumn dla wybranej pozycji Swiadczenia okresla czy kwota
Swiadczenia wchodzi do podstawy ubezpieczen: emerytalno/rentowego, chorobowo/wypadkowego,
zdrowotnego oraz do podstawy zasitku chorobowego i podatku dochodowego. Ta informacja umozliwia
okreslenie wysokosci sktadek ubezpieczeniowych oraz zaliczki na podatek dochodowy wyliczanych
podczas wprowadzania swiadczenia liste ptac,

6. Okreslenie sposobu w jaki swiadczenie wchodzi do wynagrodzenia za urlop ('Nie wchodzi',
'Wchodzi jako sktadnik staty' lub 'Wchodzi jako sktadnik zmienny'),

7. Metoda redukciji kwoty swiadczenia - w przypadku gdy okreslona jest metoda wyliczania
podstawy swiadczenia (patrz dalej), a samo swiadczenie jest wyptacane tylko za czesé miesigca (lub jest
wyliczane wg stawki dziennej - tak jak np. zasitek chorobowy) zaznaczenie odpowiedniej opcji umozliwia
automatyczne wyliczenie swiadczenia. Dostepne opcje to: 'Nie redukowana', 'Redukowana wg dni
miesigca’ lub 'Redukowana w przeliczeniu na 30 dni',

8. Czy Swiadczenie/przerwa redukuje wynagrodzenie i liczbe dni przepracowanych - 'Tak' lub 'Nie'.
Ta opcja jest wykorzystywana tylko w przypadku dopisywania pozycji Swiadczenia/przerwy do listy ptac 'z
reki' - w celu weryfikaciji listy ptac. W przypadku dopisywania pozycji na podstawie kartoteki osobowej, o
tym czy jest redukowane wynagrodzenie i w jaki spos6b decyduje specyfikacja rodzaju absencji w
kartotece osobowej,

9. Kwota $wiadczenia jest wyptacana jako - dostepne opcije to: 'Swiadczenie' - gdy pozycja jest
$wiadczeniem (innym niz zasitek rodzinny/pielegnacyjny/wychowawczy), 'Swiadczenie - urlop
okolicznosciowy' - gdy pozycja jest Swiadczeniem za urlop okolicznosciowy, 'Nie wyptacana/zwieksza
podstawy' - gdy $wiadczenie nie jest elementem wynagrodzenia (nie jest wyptacane), a jedynie zwieksza
podstawy do ktérych wchodzi (np. kwota minimalnego wynagrodzenia dla podstawy ub.
emerytalnego/rentowego w przypadku rozliczania zasitku wychowawczego z ZUS - nowelizacja 2001) oraz
'Zasitek pielegnacyjny', 'Zasitek rodzinny' lub 'Zasitek wychowawczy' - gdy kwota $wiadczenia jest
wyptacana jako jeden z zasitkdw 'budzetowych', czyli pielegnacyjny/rodzinny/wychowawczy,

10. Stwierdzenie, w jaki sposdb wyliczana jest podstawa swiadczenia. Na tej podstawie przy
dopisywaniu pozycji z kartoteki do listy ptac ze $wiadczeniami wyliczana jest kwota swiadczenia (ktérg
pdzniej mozna zmieni¢). Dostepne sg kwoty proporcjonalne do podstawy zasitku chorobowego, podstawy
zasitkdbw budzetowych, kwoty minimalnego wynagrodzenia, 20% przecietnego wynagrodzenia za
poprzedni kwartat oraz przystugujacej stawki za godzine urlopu wypoczynkowego (zaokraglonej do
petnych groszy lub nie) przemnozonej przez ilos¢ godzin obowiazku pracy w czasie nieobecnosci. Ostatnia
opcja jest wykorzystywana do wyliczania naleznosci za urlopy okolicznosciowe lub dodatkowe urlopy
przystugujace pracownikom.

11. RSA? - czy swiadczenie jest raportowane na formularzu rozliczeniowym ZUS RSA,

12. Rodzaj zasitku chorobowego - w przypadku gdy wyptata $wiadczenia jest regulowana ustawg o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, specyfikacja
rodzaju zasitku umozliwia ponowne wykorzystanie/weryfikacje wyliczonej kwoty podstawy zgodnie z art. 43
ustawy.

Ustalenie podstawy wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy / podstawy zasitku
chorobowego (patrz strona 186)

Istotnym elementem konfiguraciji jest mozliwos¢ wprowadzenia wielokrotnie tego samego kodu z
innym opisem i definicjg. W wybranych przypadkach moze to pozwoli¢ to na wiekszg czytelno$¢
wprowadzanych informaciji.

W kartotece osobowej pracownikéw nalezy uaktualni¢ liste przerw/$wiadczen dla wybranej osoby.
Przerwy/swiadczenia sg wtedy automatycznie wprowadzane na liste ptac/rozliczenie przy dopisywaniu
osoby do tej listy (tylko w przypadku gdy dany rodzaj listy dopuszcza okreslone swiadczenie(przerwe)).

Kartoteki osobowe (patrz strona 20)
Kartoteka osobowa - absencje i kalendarz (patrz strona 27)

Rodzaje list ptac (patrz strona 87)
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Rodzaje swiadczen i przerw

Na ekranie wprowadzane sg rodzaje absencji, przerw oraz $wiadczen. Obecnosc¢ tego ekranu jest
zwigzana z tym, ze niektérych informacji koniecznych do prawidtowego wypetnienia Swiadectwa pracy nie
mozna wywnioskowaé jedynie na podstawie rozliczen osoby z ZUS. Przyktadem takich informaciji sg np.
dane o stuzbie wojskowej, czy o urlopie wypoczynkowym. Dodatkowa przyczyng jest koniecznos¢
okreslenia sposobu redukcji wynagrodzenia majacego miejsce w przypadku absencji redukujacych
skfadniki wynagrodzenia. Kazdy rodzaj absencji definiujg nastepujace elementy:

1. Nazwa,

2. Typ (do Swiadectwa pracy) - dostepne typy absencji to m.in.: '"Wynagrodzenie za czas choroby
(art. 92 kp)', 'Urlop okolicznosciowy', 'Urlop macierzynski', 'Urlop wychowawczy', 'Urlop bezptatny', stuzba
wojskowa', 'Dni zwolnienia z art. 188 kodeksu pracy’, 'Okresy niesktadkowe', ‘skrocenie okresu
wypowiedzenia (art. 36 kp)' oraz 'Nie wchodzi na $wiadectwo pracy',

3. Metoda redukcji sktadnikéw wynagrodzenia na liscie ptac - dostepne metody redukcji
wynagrodzenia to: 'nie redukowane', 'w przeliczeniu na 30 dni' oraz 'wg dni roboczych'. Jezeli z absencjq
jest zwigzana przerwa(nieobecnosé) w pracy, metoda redukcji okresla w jaki spos6b sg zmniejszane
sktadniki wynagrodzenia podlegajace redukcji za czas absencji (ma to znaczenie w przypadku sktadnikéw
wstawianych na liste ptac automatycznie - z kartoteki). W przypadku pierwszej opcji Swiadczenie/przerwa
nie redukuje wynagrodzenia, w drugim i trzecim przypadku redukowalne sktadniki wynagrodzenia sg
redukowane wg liczby dni nieobecnosci (miesigca) lub wg liczby dni pracy podczas nieobecnosci, zgodnie
z rozporzgdzeniem min. Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 29 maja 1996 r. (Dz.U. Nr 62, poz.289) oraz
zmiang tego rozporzadzenia z dn. 8 stycznia 1997 r. (Dz.U. Nr 2, poz.15),

4. Czy pozycja redukuije liczbe dni przepracowanych? - pole nie jest dostepne do edycji: jezeli
metoda redukcji sktadnikow wynagrodzenia jest 'nie redukowane' wtedy pozycja nie redukuje liczby dni
przepracowanych, w przeciwnym wypadku redukuje.

Dla kazdej przerwy/swiadczenia wprowadzanego do kartoteki osobowej zatrudnionego nalezy
wybraé rodzaj absenciji.

Kartoteki osobowe (patrz strona 20)

Redukcja wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (patrz strona 200)

Definiowanie potracen

Na ekranie 'Definiowanie Potragcen' wprowadzone sg dane konfiguracyjne dotyczace potracen. Dla
wybranej firmy mozna zdefiniowa¢ dowolng ilos¢ ré6znych potracen specyfikujac ich nazwe oraz zasady
podlegania podstaw ubezpieczen i podatku dochodowego. Kazda definicja potracenia sktada sie z
nastepujacych elementow:

1. Opis,

2. Kolejnosé, w ktorej wyliczane sa potracenia w przypadku gdy znajdujg sie one na tej samej
liscie ptac (kolejnos¢ te reguluje art. 87 kodeksu pracy),

3. Czy odejmowac od wyliczonej kwoty potracenia kwoty juz potracone w wybranym miesigcu? -
zaznaczenie tej opcji uniemozliwia przekroczenie kwoty potrgcenia w skali catego miesigca. Tak jest w
wiekszosci przypadkéw. Mozna jednak sobie wyobrazi¢ potrgcenie odpisywane w okreslonej stawce od
kazdej listy ptac na zlecenie samego pracownika. W takiej sytuacji opcja ta powinna nie by¢ zaznaczona,

4. Czy potracenie jest zwigzane z Pracowniczym Programem Emerytalnym? - zaznaczenie tej
opcji razem z zaznaczeniem redukowania przez potracenie podstawy ubezpieczenia emerytalnego i
rentowego powoduje uwzglednienie kwoty potracenia w odpowiedniej rubryce w eksporcie do Ptatnika
form ZUS RCA/RNA (patrz dalej),

5. Czy potracenie wchodzi (innymi stowy czy redukuje) podstawe - 'emer./rent.’, 'chor./wyp.', 'zasit.
chor.', 'zdrow." i 'pod. doch.' - zaznaczenie odpowiednich kolumn dla wybranego potracenia okresla czy
potracenie redukuje podstawy ubezpieczen: emerytalno/rentowego, chorobowo/wypadkowego,
zdrowotnego oraz podstawy zasitku chorobowego i podatku dochodowego. Domysinie potracenie nie
redukuje zadnej z tych podstaw. Sg jednak przypadki, takie jak np. niektére Pracownicze Programy
Emerytalne, ktére moga (do wysokosci 7,5%) redukowaé podstawe ubezpieczenia emerytalno/rentowego.
W takim przypadku nalezy zakresli¢ kolumne odpowiedniej podstawy. Potracenie takie staje sie wtedy
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jednym z czynnikow okreslajacych wysokosé sktadek ubezpieczeniowych i zaliczki na podatek dochodowy
wyliczanych przy wprowadzaniu potracen na liste ptac. Szczegéty dotyczace zasad redukowania podstawy
znajduja sie w art. 41, ust.3 ustawy systemie ubezpieczen spotecznych oraz w ustawie z dnia 22 sierpnia
1997 roku o pracowniczych programach emerytalnych.

W kartotece osobowej pracownikédw mozna zdefiniowac formuty dla statych potracen,
automatycznie wprowadzanych przy dopisywaniu osoby do listy ptac.

Kartoteka pracownikéw (patrz strona 20)
Dokonywanie potracen z wynagrodzenia (patrz strona 202)

Przyktad: Jak zautomatyzowa¢ dokonywanie statych potracen z wynagrodzenia? (patrz strona 135)

Definiowanie innych absencji

Na ekranie 'Definiowanie Innych Absencji' mozna dodawa¢ dodatkowe absencje, ktére bedzie
mozna nastepnie zarejestrowac w kartotece osobowej po wybraniu przycisku 'Absencje i Kalendarz' na
podzaktadce 'Inne'. Zarejestrowane w ten sposéb absencje beda widoczne wytacznie na ewidencji czasu
pracy, w uwagach, wyswietlone w postaci trzyznakowego kodu, zgodnie z definicja.

Na ekranie mozna wprowadzac nowe pozycje, lub zmienia¢ i usuwac istniejace. Kazda dodatkowa
absencja posiada trzyznakowy kod, opis skrocony, oraz opis petny.

Definiowanie dodatkowych informacji kadrowych

Ekran 'Definiowanie Dodatkowych Informacji Kadrowych' umozliwia dodanie do kartotek
osobowych nowych informaciji, ktére domysinie nie sg w tych kartotekach dostepne. Takimi informacjami
moze by¢ np. adres sklepu, data inwentaryzaciji, lista pozyczonych pracownikowi materiatow, itp.
Natychmiast po zdefiniowaniu, dodatkowe informacje sg dostepne do wprowadzania, przegladania, oraz
edycji w kartotece osobowej na zaktadce 'Dodatkowe’. Dodatkowe informacje sa rowniez dostepne do
przegladania na raportach zestawien: 'Zestawienia Kadrowe', oraz 'Zestawienia Kadrowo-Placowe'.
Definicje dodatkowych informacji kadrowych mozna zmienia¢ oraz usuwac.

Kazda definicja posiada nazwe, opis, oraz rodzaj gromadzonej informacji. Rodzaju gromadzonej
informacji nie mozna zmienic po zapisie definicji. Dostepne sg nastepujace rodzaje informaciji:

1. Pojedyncza - informacja nie bedaca dang historyczng ani listg wartosci. Taka informacjg moze
by¢ np. wzrost, rok przejscia na emeryture, zajmowanie stanowiska kierowniczego, liczba podwtadnych.

2. Lista - lista wartosci, np lista wypozyczonych ksigzek, lista pozyczek, osiagnie¢, wystanych do
pracownika informacji.

3. Historia - lista wartosci, ale przypisanych odpowiednim okresom czasowym 'od' - 'do’, np.
petnienie dodatkowych funkciji.

Kazda dodatkowa informacja moze sktadac¢ sie z czterech elementéw, z ktérych kazdy moze byc¢
ciagiem znakow (tekst), liczba, kwotg (liczba) lub datg (data). Kazdy element moze by¢ informacjag
wpisywang 'z reki' lub zestownikowang (z dodatkowag mozliwoscig edycji). Liczba wpisana w kolejnosci
wyswietlania dodatkowych informacji w kartotece pracownika okresla kolejnos¢ pojawiania sie informacji
na zaktadce 'Dodatkowe’. Wpisanie kolejnosci '0' usuwa informacje z zaktadki 'Dodatkowe’.

Zaznaczenie w definicji kryteriéw filtrowania udostepnia informacje na kryteriach filtrowania
pracownikdéw np. przy dopisywaniu do listy ptac. W przypadku rodzajéw informac;ji 'Lista’ i 'Historia', mozna
réwniez wskazaé¢ separator pozycji, tzn. sprecyzowac, czy kolejne informacje majg sie pokazywac w tej
samej linii, czy w kolejnych liniach.

Dodatkowa informacje kadrowa mozna rowniez dotgczy¢ do zmiennych systemowych
wyswietlanych w formutach rozliczeniowych pracownika (przycisk 'Rozliczenia’ w kartotece osobowej). W
tym celu nalezy wybraé jedng z dostepnych na liscie rozwijanej pozycji 'Zmienna kadrowa x' gdzie 'x' jest
numerem zmiennej. Ma to znaczenie w przypadku zmiennych o zawartosci liczbowej, o wybranym rodzaju
informacji 'Pojedyncza’, lub 'Historia'. W kartotece pracownika mozna wtedy wybra¢ dang informacje
kadrowg w formule wyliczajacej sktadnik wynagrodzenia. Identyczng funkcjonalnos¢ mozna osiagnac
wykorzystujac zmienne pracownika w kartotece (przycisk 'Zmienne'), z tym, ze w przypadku dodatkowe;
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informacji kadrowej nie trzeba zmiennej definiowac oddzielnie dla kazdego pracownika, co moze by¢ w
wielu przypadkach znacznie wygodniejsze.

Parametry wyliczeniowe wynagrodzen i rozliczen

Parametry wyliczeniowe wynagrodzen i rozliczen to, oprécz skali podatkowej podatku
dochodowego i stawek ubezpieczeniowych ZUS, stawki podatku dochodowego i kosztéw uzyskania
przychoddéw dla umoéw cywilnoprawnych, stawki ubezpieczeniowe ZUS (ub. emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe oraz FP i FGSP), kwoty zasitkéw: rodzinnego, pielegnacyjnego i wychowawczego
oraz kwoty: ograniczajgca podstawe wymiaru ubezpieczenia emerytalnego i rentowego, ograniczajaca
podstawe wymiaru sktadek dobrowolnego ubezpieczenia chorobowego, najnizszego i przecietnego
wynagrodzenia, minimalnych podstaw wymiaru sktadek dla oséb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
oraz liczba dni choroby w roku z prawem do wynagrodzenia i wynagrodzenie dla ptatnika sktadek ZUS (z
tytutu terminowego naliczania i odprowadzania sktadek/ swiadczen - ub. zdrowotne i chorobowe).

Wynagrodzenie dla ptatnika sktadek (patrz strona 192)

Z wyjatkiem kwoty ograniczajacej podstawe wymiaru ubezpieczenia emerytalnego i rentowego
ktdrej wartosci sg wprowadzane w okresach rocznych, pozostate wartosci parametréw sg wprowadzane w
okresach czasowych miesiac/rok 'od' - miesigc/rok 'do’. W przypadku niektérych parametréw, dla ktérych
okresy waznosci moga by¢ nieréwne, wprowadzane przez uzytkownika sa tylko miesiac/rok 'od', natomiast
miesigc/rok 'do' sg dobierany automatycznie po posortowaniu pozycji tak, aby uzyskac ciggtos¢ okresow,
przy czym dla ostatniej pozycji miesigc/rok 'do’ sg puste, co oznacza brak ograniczen czasowych.
Przyktadem moga tutaj by¢ kwoty zasitkéw, czy liczba dni choroby w roku z prawem do wynagrodzenia. W
przypadku pozostatych parametrow mozna wprowadzi¢ rowniez miesiac/rok 'do’, gdy wiadomo, ze
konkretne ich wartosci obowiazujg z géry ustalony okres czasu, np. jeden kwartat. Przyktadem moga byc¢
tutaj kwoty minimalnych podstaw wymiaru sktadek dla osoéb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza).

Stawki podatku dochodowego (patrz strona 96)

Stawki ubezpieczeniowe ZUS (patrz strona 96)

Stawki podatku dochodowego

Na ekranie ’stawki Podatku Dochodowego - Skala Podatkowa' wprowadzane sg dane dotyczace
stawek podatku dochodowego dla wybranego na ekranie kryteriow odczytu ('Kryteria Odczytu Stawek
Podatku Dochodowego - Skali Podatkowej') roku sprawozdawczego oraz kwoty wolnej i ustawowych
kosztéw uzyskania przychodu.

Uwaga: ostatnia pozycja definicji stawek podatku ma zawsze pusta kwote 'do’. Oznacza to ze za
kwote 'do’ przyjmowana jest nieskonczonosc.

Stawki ubezpieczeniowe ZUS

Na ekranie ‘stawki Ubezpieczeniowe ZUS' wprowadzane sa obowigzujace w danym okresie
(miesiac/rok - miesigc/rok) stawki ubezpieczeniowe emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe oraz
stawki wptat na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych. Dodatkowg
informacja jest ograniczanie lub nie sktadki ubezpieczenia zdrowotnego do wysokosci zaliczki na podatek
dochodowy. Pozycja aktualnych wartosci stawek (ostatnia na liscie) nie posiada daty 'do’, co oznacza, ze
obowigzuje dla wszystkich dat nastepujacych po dacie 'od' (nie ma ograniczenia czasowego 'do').
Wprowadzone na tym ekranie stawki sg wykorzystywane do naliczania naleznosci dla ZUS przy
wprowadzaniu danych na listy ptac w okresach dla ktorych te stawki obowigzuja.

W odréznieniu od pozostatych stawek, stawke ubezpieczenia wypadkowego dla wybranej firmy
mozna zmieni¢ wybierajgc odpowiednig opcje na dole ekranu, co wynika z faktu ze dla réznych podmiotéw
gospodarczych zatrudniajgcych 10 lub wiecej pracownikéw stawka ubezpieczenia wypadkowego moze sie
réznic.

Dla zleceniobiorcow i rozliczajacych sie z ZUS witascicieli, stawke ubezpieczenia wypadkowego
mozna zmieni¢ takze w ich kartotece osobowe;.
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Testy wiedzy

Testy wiedzy sg przeznaczone do weryfikacji, oraz oceny wiedzy i kompetencji dowolnej osoby
zarejestrowanej w kartotekach osobowych programu jako kandydat do zatrudnienia, pracownik, czy
zleceniobiorca lub inna osoba. Kazdy test czerpie z przygotowanego wczesniej zbioru pytan. Uzytkownik
programu moze sam definiowac¢ wtasne zbiory pytan, oraz testy, lub wykorzystac systemowe. Do
programu dodano systemowy 'Test IQ podstawowy', zawierajacy pytania typowe dla testéw
sprawdzajacych inteligencije (1Q).

Dysponujac odpowiednimi zestawami pytan, mozna tatwo np. dokonac¢ preselekcji potencjalnych
kandydatow do zatrudnienia, lub sprawdzic wiedze os6b aktualnie zatrudnionych.

Zbiory pytan, oraz testy sa wprowadzane w stownikach programu.
Zbiory pytan do testow wiedzy

Uzytkownik moze zefiniowac swoje wiasne zbiory pytan i testy tak, aby dopasowac program do
swoich potrzeb.

Pytania do testéw zostaly podzielone na zbiory. W kazdym zbiorze moze znajdowac sie dowolna
liczba pytan. Kazde pytanie ma nazwe, okreslenie sprawdzanej kompetencji i stopien trudnosci. W
szczegotach pytania nalezy opisac strukture pytania, czyli:

1. Tres¢ pytania,
2. Liste odpowiedzi z zaznaczona prawidtowg odpowiedzia,
3. Uzasadnienie (opcjonalnie).

Zawsze dostepny jest podglad zapisanego pytania lub pytan (opcja menu 'Dzialania’, 'Podglad’,
lub odpowiednia ikonka nad ekranem).

Definiowanie testow wiedzy

Testy korzystajg z utworzonych wczesniej zbiorow pytan. Kazda definicja testu, oprocz nazwy,
zawiera wskazanie zrodiowego zestawu pytan, okreslenie liczby pytan w tescie, czasu trwania testu, oraz
stopnia trudnosci zadawanych pytan. Wpisanie w czas trwania testu '0' spowoduje, ze test nie bedzie
ograniczony czasowo. Wpisanie konkretnej liczby minut, ewentualnie godzin, spowoduje pojawienie sie
podczas zdawania testu w prawym gornym rogu ekranu licznika czasowego.

Podobnie jak w przypadku zbioréw pytan, zawsze dostepny jest podglad testu ( w opcji menu
'Dziatania’ i poprzez ikonke).

Po zdefiniowaniu testu, mozna przystapi¢ do rejestracji i planowania testéw wiedzy.
Rejestracja i planowanie testow wiedzy

Na kryteriach odczytu rejestracji i planowania testow wiedzy nalezy wybraé test, oraz osoby, dla
ktérych zostanie on zaplanowany. Po odczycie ekranu, w kolejnych pozycjach mozna wskazaé¢ konkretne
zdajace osoby, jak rowniez planowana date testu.

Na ekranie Rejestracji i planowania testow wiedzy, mozna réwniez przeglada¢ wyniki wczesniej
odbytych testéw, oraz poréwnywaé odpowiedzi udzielone przez uczestnikéw z prawidtowymi
odpowiedziami.

Po zaplanowaniu testu mozna przejs¢ do jego uruchomienia. Aby nie udostepnia¢ zawartosci
programu osobom zdajacym, umozliwiono uruchomienie programu z opcjg “TESTY” podang w linii
komendy (np. “firma.exe TESTY”). Uruchomienie programu z ta opcjg spowoduje prace programu w
ograniczonej funkcjonalnosci, umozliwiajacej wytacznie uruchomienie zaplanowanego lub
niezaplanowanego testu. Przygotowujac odpowiednia ikonke na pulpicie Windows, mozna w ten sposob
mozna unikna¢ udostepniania czesci kadrowej i ptacowej programu osobom zdajgcym.

Uruchom zaplanowany test wiedzy
Ekran pozwala wybraé i uruchomic¢ wczesniej zaplanowany test.
Uruchom test wiedzy poza planem

Ekran pozwala uruchomic test, ktory nie zostat wczesniej zaplanowany. Po zapisaniu, test
zostanie rowniez dodany do rejestru testow zaplanowanych.
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Zdawanie testu wiedzy

Uwaznie zapoznaj sie z kazdym zadanym pytaniem, a nastepnie wybierz z podanych odpowiedzi
ta, ktéra uwazasz za prawidtowa. Po dokonaniu wyboru, wybierz przycisk 'Dalej', aby przejs¢ do kolejnego

pytania.

Zawsze masz mozliwosc¢ cofniecia sie i zmiany udzielonej wczesniej odpowiedzi - w tym celu
nalezy wybraé przycisk 'Wstecz'.

Wybranie na ekranie ostatniego pytania przycisku 'Koniec Testu' zakonczy test. Koniec testu
nastgpi automatycznie, jezeli uptynie czas przeznaczony na test.

Modut Rozszerzen

Modut Rozszerzen to zestaw raportéw oraz dodatkowej funkcjonalnosci obejmujacy w obecnej
wersji m.in. raporty: 'Wydruk Kart Pracy', 'Podstawowe Zestawienia Ksiegujace (FK)', 'Podstawowe
Zestawienia Ksiegujace (KPiR)' oraz kontrole wymiaru urlopu wypoczynkowego. Modut Rozszerzen nie
jest czescig promocyjnych ofert programu. Ponizsza lista zawiera raporty wchodzace aktualnie w skiad
Modutu Rozszerzen:

Wydruk badan i szkolen wg wybranego okresu (patrz strona 48)

Kontrola wymiaru urlopéw wypoczynkowych (patrz strona 101)

Wydruk ewidencji czasu pracy (patrz strona 99)

Wydruk listy obecnosci (patrz strona 100)

Wydruk karty obecnosci (patrz strona 99)

Wydruk karty urlopowej (patrz strona 100)

Wydruk zaswiadczenia RP-7 (patrz strona 41)

Wydruk podstawowych zestawien ksiegujacych (FK) (patrz strona 100)
Wydruk podstawowych zestawien ksiegujacych (KPiR) (patrz strona 100)
Wydruk zestawienia dla Systemu Obstugi Dofinansowan (patrz strona 43)
Wydruk zestawien podsumowujacych ze zmiennych (patrz strona 100)
Sprawozdanie GUS Z-03 (patrz strona 103)

Sprawozdanie GUS Z-05 (patrz strona 104)

Sprawozdanie GUS Z-06 (patrz strona 104)

Sprawozdanie GUS Z-12 (patrz strona 104)

Wyliczanie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy (patrz strona 101)
Wyliczanie wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy (patrz strona 102)
Wyliczanie wynagrodzenia za urlop okolicznosciowy (patrz strona 45)
Wyliczanie nadptaty za nierozliczone absencje (patrz strona 102)
Weryfikacja skladnikéw wynagrodzenia (patrz strona 102)

Wyliczanie podstawy zasitku chorobowego (ZUS Z-3/3a) (patrz strona 103)
Wydruk zastepczej asygnaty zasitkowej ZUS Z-7 (patrz strona 46)
Zestawienia kadrowo-ptacowe (patrz strona 104)

Generator raportow (patrz strona 105)

Generator dokumentow (patrz strona 105)
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Wydruk kart pracy

(Modut Rozszerzen)

Przepisy kodeksu pracy naktadajg na pracodawcéw obowigzek prowadzenia ewidencji czasu
pracy pracownika do celéw prawidiowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z
praca.
Art. 149.

§ 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celow prawidfowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
Swiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

Ekran 'Wydruk Kart Pracy' stuzy do drukowania Kart Pracy dla wybranych pracownikéw. Po
wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Kart Pracy' roku, miesigca dziatu (lub
wszystkich dziatow) oraz jednego lub wiecej z wylistowanych pracownikéw i potwierdzeniu wyboru poprzez
nacisniecie przycisku 'Ok’, Karty Pracy zostaja odczytane i sformatowane w formie gotowego do wydruku
raportu. Po odczytaniu karty pracy mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Wydruk Karty Pracy zawiera: podsumowanie ilosci przepracowanych i wynikajgcych z obowigzku
pracy dni oraz godzin, liczbe dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego, szczegdtowy wykaz ilosci
godzin przepracowanych i wynikajacych z obowigzku pracy w podziale na dni, informacje o przerwach w
pracy oraz liste wyptaconych sktadnikéw wynagrodzenia, swiadczen i potracen.

Wydruk ewidencji czasu pracy

(Modut Rozszerzen)

Przepisy kodeksu pracy naktadajg na pracodawcédw obowigzek prowadzenia ewidencji czasu
pracy pracownika do celow prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z
praca.

Art. 149.

§ 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celdw prawidfowego ustalenia jego wynagrodzenia i
innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

Ekran 'Ewidencja Czasu Pracy' stuzy do drukowania informacji o czasie obowigzku pracy oraz
czasie faktycznie przepracowanym. Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku
Ewidencji Czasu Pracy' okresu, dziatu (lub wszystkich dziatow) oraz jednego lub wiecej z wylistowanych
pracownikéw i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, ewidencja czasu pracy zostaje
odczytana i sformatowana w formie gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu ewidencje czasu pracy
pracy mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Ekran 'Ewidencja Czasu Pracy' zawiera wydruk samej ewidencji oraz dwoch dodatkowych
podsumowan: wg pracownikOw i wg miesiecy, zawierajace ilosci dni oraz godzin wynikajacych z
obowigzku pracy, faktycznie przepracowanych, godzin nadliczbowych, nieprzepracowanych ptatnych i
nieptatnych, liczbe dni wykorzystanego urlopu wypoczynkowego, szczegbtowy wykaz ilosci godzin
przepracowanych i wynikajacych z obowigzku pracy w podziale na dni oraz informacje o przerwach w
pracy.

Wydruk karty obecnosci

(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Wydruk Karty Obecnosci' stuzy do drukowania zestawienia wszelkich przerw w pracy w
formie kalendarza obejmujacego dowolny wybrany okres.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Karty Obecnosci' okresu,
dziatu (lub wszystkich dziatéw) oraz jednego lub wiecej z wylistowanych pracownikéw, a nastepnie formatu
wydruku i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, karta obecnosci zostaje odczytana i
sformatowana w formie gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu karte obecnosci mozna przegladac
na ekranie i/lub wydrukowac.
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Wydruk listy obecnosci

(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Wydruk Listy Obecnosci' stuzy do drukowania zestawienia wszelkich przerw oraz czasu
obowigzku pracy w formie listy obecnosci obejmujacej dowolny wybrany okres.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Listy Obecnosci' okresu,
dziatu (lub wszystkich dziatéw) oraz jednego lub wiecej z wylistowanych pracownikéw oraz potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, lista obecnosci zostaje odczytana i sformatowana w formie
gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu liste obecnosci mozna przeglada¢ na ekranie i/lub
wydrukowac.

Wydruk karty urlopowej

(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Wydruk Karty Urlopowej' stuzy do drukowania zestawienia wykorzystanych urlopéw
wypoczynkowych w formie kalendarza obejmujacego dowolny wybrany okres.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Karty Urlopowej' okresu,
dziatu (lub wszystkich dziatéw) oraz jednego lub wiecej z wylistowanych pracownikéw oraz potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, karta urlopowa zostaje odczytana i sformatowana w formie
gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu karte urlopowg mozna przeglagda¢ na ekranie i/lub
wydrukowac.

Wydruk podstawowych zestawien ksiegujacych (FK)

(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Podstawowe Zestawienia Ksiegujace (FK)' stuzy do drukowania podsumowan wyptaconych
wynagrodzen oraz dokonanych potrgcen w wybranym okresie w celu zaksiegowania w ksiegach
rachunkowych. W przypadku gdy wersja programu oferuje eksport danych do systemu FK, raport
'Podstawowe Zestawienia Ksiegujace (FK)' jest dodatkowym raportem podsumowujacym.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Podstawowych Zestawien
Ksiegujacych (FK)' okresu, za ktéry ma zosta¢ wydrukowane podsumowanie oraz metody odczytu (wg
daty wyptaty/dokonania, wg okresu za ktéry zostata utworzona lista ptac lub rozliczenie oraz wg wybranych
list ptac/rozliczen) i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok', podstawowe zestawienia
ksiegujace zostajg odczytane i sformatowane w formie gotowego do wydruku raportu zawierajacego
nastepujace podsumowania: (a) ogdine, (b) w podziale na dziaty/grupy zatrudnionych oraz (c) w podziale
na zatrudnionych. Po odczytaniu raport mozna przeglada¢ na ekranie i/lub wydrukowac.

Wydruk podstawowych zestawien ksiegujacych (KPiR)

(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Podstawowe Zestawienia Ksiegujace (KPiR)' stuzy do drukowania podsumowan
wyptaconych wynagrodzen w wybranym okresie w celu zaksiegowania w podatkowej ksiedze przychoddw i
rozchodéw. Po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Podstawowych
Zestawien Ksiegujacych (KPiR)' okresu, za ktéry ma zosta¢ wydrukowane podsumowanie i potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, podstawowe zestawienia ksiegujace zostajg odczytane i
sformatowane w formie gotowego do wydruku raportu zawierajacego zestawienie pozycji do
zaksiegowania w ksiedze przychoddéw i rozchodéw. Po odczytaniu raport mozna przegladac na ekranie
i/lub wydrukowac.

Wydruk zestawien podsumowujacych ze zmiennych

(Modut Rozszerzen)
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Ekran 'Zestawienia Podsumowujace ze Zmiennych' stuzy do drukowania podsumowan ze
zdefiniowanych przez uzytkownika dla zatrudnionych zmiennych. W zaleznosci od skonfigurowania,
podsumowania moga zawiera¢ wartosciowg informacje dotyczaca np. ilosci przepracowanych godzin
nocnych, czy potracen za prywatne rozmowy telefonem komoérkowym w okresie.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wydruku Zestawien
Podsumowujacych z Wynagrodzen' okresu, dziatu/grupy (lub wszystkich dziatow/grup) oraz jednego lub
wiecej z wylistowanych zatrudnionych oraz potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’,
zestawienia podsumowuijgce ze zmiennych zostajg odczytane i sformatowane w formie gotowego do
wydruku raportu. Po odczytaniu zestawienia mozna przeglada¢ na ekranie i/lub wydrukowac.

Dostepne sa podsumowania wg grup edycji oraz wg zmiennych. Dodatkowo podsumowania
mozna wyswietli¢ w podziale na zatrudnionych (opcja menu 'Dziatania’, 'Wtacz/Wytacz Podsumowania
dla Zatrudnionych').

Kontrola wymiaru urlopow wypoczynkowych

(Modut Rozszerzen)

Kontrola wymiaru urlopéw wypoczynkowych jest zestawem dodatkowych informacji pojawiajacych
sie na ekranach wprowadzania urlopéw wypoczynkowych oraz na niektorych raportach, informujacych o
przystugujacym pracownikowi wymiarze urlopu wypoczynkowego (wyliczonym na podstawie historii
zatrudnienia) oraz wymiarze urlopu wypoczynkowego wykorzystanym i pozostajgcym do wykorzystania
wyrazonych w dniach i godzinach.

Dostepny jest dodatkowy ekran 'Bilans Otwarcia Wymiaru Urlopu Wypoczynkowego wg Lat'
umozliwiajacy zaréwno korekte przystugujacego ustawowo wymiaru jak réwniez przeniesienie urlopu
niewykorzystanego w poprzednim roku lub latach. Korekta przystugujacego ustawowo wymiaru (wg historii
zatrudnienia) ma sens wytacznie w przypadku, w ktérym wprowadzona historia zatrudnienia jest
niekompletna. Jezeli wprowadzono kompletng historie zatrudnienia pracownika, przystugujacy ustawowo
wymiar powinien by¢ wyliczany prawidtowo.

Dostepne jest dodatkowe ustawienie na ekranie 'Preferencje Ogolne', umozliwiajace
zablokowanie uzytkownikowi wprowadzajacemu dane dotyczace urlopéw wypoczynkowych mozliwosci
przekroczenia przystugujacego pracownikowi wymiaru.

Wyliczanie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy

(Modut Rozszerzen)

Na ekranie 'Wyliczanie Ekwiwalentu za Urlop Wypoczynkowy' jest odczytywane wyliczenie
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy. Po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria
Odczytu Wyliczania Ekwiwalentu za Urlop Wypoczynkowy' dnia, na ktéry ma zosta¢ wyliczony ekwiwalent
oraz pracownikow i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok', kwoty przystugujacych
ekwiwalentéw zostajg odczytane i przedstawione w formie raportéw zawierajacych szczegoty wyliczenia
oraz wykorzystane do wyliczenia sktadniki state i zmienne wynagrodzenia. Po odczytaniu raporty mozna
przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Ekwiwalent pieniezny przystuguje w razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w
czesci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy lub powotania pracownika do zasadniczej,
okresowej lub zawodowej stuzby wojskowej. Wyliczajgc ekwiwalent za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, bierze sie pod uwage sktadniki wynagrodzenia podobnie jak w przypadku obliczania
wynagrodzenia urlopowego ale metoda wyliczenia kwoty jest inna.

Po wyliczeniu, wyptate ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy nalezy
zarejestrowac. Odpowiednie zmienne systemowe 'Ekwiwalent - kwota', 'Ekwiwalent - stawka za dzien',
'Ekwiwalent - stawka za godzine' zostatly udostepnione do wykorzystania w formutach ptacowych w
kartotece osobowe;.

Jak rozlicza¢ ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy? (patrz strona 139)

Wynagrodzenie za czas urlopu (patrz strona 198)
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Wyliczanie wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy

(Modut Rozszerzen)

Funkcjonalnos¢ wyliczania i dopisywania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy do list
ptac jest integralng czescia podstawowego systemu kadrowo-ptacowego. Czescig nalezaca do
Modutu Rozszerzen jest wytacznie sam raport '"Wyliczanie Wynagrodzenia za Urlop Wypoczynkowy'
dokumentujacy szczegbty wyliczenia.

Na ekranie 'Wyliczanie Wynagrodzenia za Urlop Wypoczynkowy' jest odczytywane wyliczenie
stawki za godzine wynagrodzenia urlopowego od sktadnikéw statych oraz zmiennych. Po wybraniu na
ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wyliczania Wynagrodzenia za Urlop Wypoczynkowy' roku i
miesigca, dla ktérych ma zosta¢ wyliczone wynagrodzenie urlopowe oraz pracownikéw i potwierdzeniu
wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, stawka przystugujacego wynagrodzenia urlopowego zostaje
odczytana i przedstawiona w formie raportéw zawierajacych szczeg6ty wyliczenia oraz wykorzystane do
wyliczenia skfadniki state i zmienne wynagrodzenia. Po odczytaniu raporty mozna przegladac na ekranie
i/lub wydrukowac.

Wynagrodzenie urlopowe jest wyliczane automatycznie przy dopisywaniu pracownika do listy ptac.
Raport 'Wyliczanie Wynagrodzenia za Urlop Wypoczynkowy' wytacznie dokumentuje wyliczenie
tego wynagrodzenia. W celu uzycia stawki godzinowej wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy np. przy
rozliczaniu delegacji, nalezy wykorzysta¢ odpowiednig zmienng systemowg w definicji $wiadczenia
dotyczacego delegacii.

Wynagrodzenie za czas urlopu (patrz strona 198)

Wyliczanie nadpfaty za nierozliczone absencje

(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Wyliczanie Nadptaty za Nierozliczone Absencje' stuzy do wyliczania nadptaty
wynagrodzenia za nierozliczone w poprzednim miesigcu absencje chorobowe. Raport wylicza te sktadniki
dwukrotnie: pierwszy raz bez uwzglednienia nierozliczonych w wybranym miesigcu absencji, a nastepnie
ponownie, tym razem z uwzglednieniem wszystkich zarejestrowanych w wybranym miesigcu absencji.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wyliczenia Nadptaty za Nierozliczone
Absencje' okresu, rodzaju listy ptac/rozliczenia, dziatu (lub wszystkich dziatéw) oraz jednego lub wiecej z
wylistowanych pracownikéw oraz potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok', sktadniki
wynagrodzenia wyptacone w ramach wybranego rodzaju zostajg wyliczone bez oraz z uwzglednieniem
nierozliczonych absencji. Wybor listy ptac/rozliczenia jest konieczny z uwagi na mozliwosé wystapienia w
konfiguraciji rozliczen pracownika w kartotece osobowej zmiennych systemowych odwotujacych sie do
danych bezposrednio na wyliczanej liscie ptac (np. podstawa opodatkowania). W takim przypadku, bez
wyboru konkretnego rodzaju listy ptac, niemozliwe jest poprawne wyliczenie sktadnikéw odwotujacych sie
do takich zmiennych. Wyliczenie zostaje odczytana i sformatowane w formie gotowego do wydruku
raportu. Po odczytaniu raport mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

Weryfikacja sktadnikow wynagrodzenia

(Modut Rozszerzen)

Ekran 'Weryfikacja Sktadnikow Wynagrodzenia' stuzy do poréwnywania wyptaconych sktadnikow
wynagrodzenia z przystugujacymi sktadnikami, wyliczonymi zgodnie z zawarto$cig konfiguracji rozliczeh w
kartotece osobowej pracownika. W ten spos6b mozna, w wiekszosci przypadkdw, wyliczy¢ m.in. nadptate
lub niedoptate sktadnikéw w wybranym okresie z tytutu np. nierozliczonych absenciji lub godzin
nadliczbowych czy nocnych.

Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Weryfikacji Sktadnikow
Wynagrodzenia' okresu, rodzaju listy ptac/rozliczenia, dziatu (lub wszystkich dziatéw) oraz jednego lub
wiecej z wylistowanych pracownikéw oraz potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’,
skfadniki wynagrodzenia wyptacone w ramach wybranego rodzaju zostajg odczytane oraz poréwnane z
kwotami wyliczonymi ponownie, w oparciu o aktualng konfiguracije rozliczen w kartotece osobowej. Wybor
listy ptac/rozliczenia jest konieczny z uwagi na mozliwos¢ wystapienia w konfiguracji rozliczen pracownika
w kartotece osobowej zmiennych systemowych odwotujacych sie do danych bezposrednio na wyliczane;j
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liscie ptac (np. podstawa opodatkowania). W takim przypadku, bez wyboru konkretnego rodzaju listy ptac,
niemozliwe jest poprawne wyliczenie sktadnikow odwotujacych sie do takich zmiennych. Weryfikacja
zostaje odczytana i sformatowana w formie gotowego do wydruku raportu. Po odczytaniu raport mozna
przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.

W przypadku wyliczania nadptaty wynagrodzenia za nierozliczone w poprzednim miesiacu
absencje chorobowe, nalezy w wiekszosci przypadkow wykorzystywac raport 'Wyliczanie Nadptaty
za Nierozliczone Absencje'. Raport 'Wyliczanie Nadptaty za Nierozliczone Absencje' nie poréwnuje
wyliczenia sktadnikéw ze sktadnikami faktycznie wyptaconymi, ale wylicza te sktadniki dwukrotnie:
pierwszy raz bez uwzglednienia nierozliczonych w wybranym miesigcu absencji, a nastepnie ponownie,
tym razem z uwzglednieniem wszystkich zarejestrowanych w kartotece osobowej absencji. W ten sposéb
mozliwe jest prawidiowe wyliczenie nadptaty nawet w przypadku, gdy w kartotece osobowej znajduja sie
zmienne odwotujace sie do kwot zarejestrowanych bezposrednio na na tej samej liscie ptac. Poniewaz
jednak, w zaleznosci od konfiguracji rozliczen w kartotece osobowej, istnieja sytuacje, w ktérych
prawidtowy rezultat wyswietli tylko raport 'Weryfikacja Sktadnikéw Wynagrodzenia', nalezy obydwa raporty
traktowac jako uzupetniajace sie.

Wyliczanie podstawy zasitku chorobowego (ZUS Z-3/3a)

(Modut Rozszerzen)

Funkcjonalnos¢ wyliczania i dopisywania do list ptac wynagrodzenia i Swiadczen
wymagajacych wyliczenia podstawy zasitku chorobowego jest integralng czescia podstawowego
systemu kadrowo-ptacowego. Czescig nalezacg do Modutu Rozszerzen jest wytacznie sam raport
'Wyliczanie Podstawy Zasitku Chorobowego (ZUS Z-3/3a)' dokumentujacy szczegoty wyliczenia.

Na ekranie 'Wyliczanie Podstawy Zasitku Chorobowego (ZUS Z-3/3a)' jest odczytywane wyliczenie
podstawy zasitku chorobowego od wszystkich sktadnikow zgodnie z definicjami w konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczen. Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Wyliczania Podstawy
Zasitku Chorobowego (ZUS Z-3/3a)' zatrudnionego oraz swiadczenia lub przerwy, dla ktérych ma zostac
wyliczona podstawa i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie przycisku 'Ok’, podstawa zasitku
chorobowego zostaje odczytana i przedstawiona w formie raportédw zawierajgcych szczegoty wyliczenia,
wykorzystane do wyliczenia sktadniki, oraz formularz ZUS Z-3, Z-3a, lub Z-3b, w zaleznosci od kodu tytutu
ubrezpieczenia zatrudnionego. Po odczytaniu raporty mozna przegladaé na ekranie i/lub wydrukowac.

Podstawa zasitku chorobowego jest wyliczana automatycznie przy dopisywaniu zatrudnionego do
listy ptac. Raport 'Wyliczanie Podstawy Zasitku Chorobowego (ZUS Z-3/3a)' wytacznie dokumentuje
wyliczenie podstawy i udostepnia do wydruku formularz ZUS Z-3/3a.

Ustalenie podstawy wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy / podstawy zasitku
chorobowego (patrz strona 186)

Sprawozdanie GUS Z-03

(Modut Rozszerzen)

Na ekranie ‘sprawozdanie GUS Z-03' jest odczytywana informacja zawarta na formularzu GUS Z-
03. Po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu Sprawozdania GUS Z-03' okresu, dla
ktérego ma zosta¢ odczytane sprawozdanie oraz dziatbw sprawozdania i potwierdzeniu wyboru poprzez
nacisniecie przycisku 'Ok', informacje zawarte na formularzu sprawozdania zostajg odczytana i
przedstawiona w formie raportu. Po odczytaniu raport mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.
Zawartos¢ raportu nalezy przepisac na oryginalny formularz GUS Z-03.

Odczyt sprawozdania zostat sprzegniety z weryfikacja danych kadrowych stuzacych do wyliczenia
sprawozdania poprzez odpowiednig opcje na ekranie kryteriéw odczytu. Sprawozdanie odczytane z
weryfikacjg wykazujaca btedy w danych kadrowych (np. brak wymiaru etatu, stanowiska, itp.) moze nie
by¢ prawidtowe.

Do wydruku sprawozdania dodano w opcji menu 'Dziatania’ raport ’szczegéty Odczytu', pokazujacy

szczegOty odczytu dla wszystkich dziatow sprawozdania - w ten sposdb umozliwiono precyzyjng
konfrontacje zawartosci sprawozdania z danymi z ktérych zostato ono utworzone.
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Sprawozdanie GUS Z-05

(Modut Rozszerzen)

Na ekranie ‘'sprawozdanie GUS Z-05' jest odczytywana informacja zawarta na formularzu
sprawozdania GUS Z-05. Po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu Sprawozdania GUS
Z-05' roku i kwartatu, dla ktérego ma zosta¢ odczytane sprawozdanie i potwierdzeniu wyboru poprzez
nacisniecie przycisku 'Ok, informacje zawarte na formularzu sprawozdania zostajg odczytana i
przedstawiona w formie raportu. Po odczytaniu raport mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.
Zawartos¢ raportu nalezy przepisac na oryginalny formularz GUS Z-05.

Odczyt sprawozdania zostat sprzegniety z weryfikacja danych kadrowych stuzacych do wyliczenia
sprawozdania poprzez odpowiednig opcje na ekranie kryteriow odczytu. Sprawozdanie odczytane z
weryfikacjga wykazujacg btedy w danych kadrowych (np. brak przypisanego kodu zawodu, stanowiska, itp.)
moze nie byé prawidiowe.

Do wydruku sprawozdania dodano w opcji menu 'Dziatania’ raport 'szczegéty Odczytu', pokazujacy
szcze@Oty odczytu dla wszystkich dziatbw sprawozdania - w ten sposéb umozliwiono precyzyjng
konfrontacje zawarto$ci sprawozdania z danymi z ktérych zostato ono utworzone.

Sprawozdanie GUS Z-06

(Modut Rozszerzen)

Na ekranie ‘'sprawozdanie GUS Z-06' jest odczytywana informacja zawarta na formularzu GUS Z-
06. Po wybraniu na ekranie kryteriow odczytu 'Kryteria Odczytu Sprawozdania GUS Z-06' okresu, dla
ktérego ma zosta¢ odczytane sprawozdanie oraz dziatéw sprawozdania i potwierdzeniu wyboru poprzez
nacisniecie przycisku 'Ok, informacje zawarte na formularzu sprawozdania zostajg odczytana i
przedstawiona w formie raportu. Po odczytaniu raporty mozna przegladac na ekranie i/lub wydrukowac.
Zawartos¢ raportu nalezy przepisac¢ na oryginalny formularz GUS Z-06.

Odczyt sprawozdania zostat sprzegniety z weryfikacja danych kadrowych stuzacych do wyliczenia
sprawozdania poprzez odpowiednig opcje na ekranie kryteriow odczytu. Sprawozdanie odczytane z
weryfikacja wykazujaca btedy w danych kadrowych (np. brak wymiaru etatu, stanowiska, itp.) moze nie
by¢ prawidtowe.

Do wydruku sprawozdania dodano w opcji menu 'Dziatania’ raport ’szczegéty Odczytu', pokazujacy
szczegOty odczytu dla wszystkich dziatow sprawozdania - w ten sposdb umozliwiono precyzyjng
konfrontacje zawartosci sprawozdania z danymi z kt6rych zostato ono utworzone.

Sprawozdanie GUS Z-12

(Modut Rozszerzen)

Na ekranie ‘sprawozdanie GUS Z-12' jest odczytywana informacja zawarta na formularzu GUS Z-
12. Po wybraniu na ekranie kryteriéw odczytu 'Kryteria Odczytu Sprawozdania GUS Z-12' roku, dla ktérego
ma zostac¢ odczytane sprawozdanie oraz zatrudnionych i potwierdzeniu wyboru poprzez nacisniecie
przycisku 'Ok', informacje zawarte na formularzu sprawozdania zostajg odczytana i przedstawiona w
formie tabelarycznego raportu. Po odczytaniu raport mozna przegladac na ekranie wyeksportowac do pliku
CSV. Zawartos¢ eksportu mozna zaimportowac na udostepniany przez GUS w formie
elektronicznej formularz GUS Z-12.

W celu dokonania eksportu do pliku CSV nalezy wykorzysta¢ ikonke 'Eksport' nad ekranem
raportu, lub odpowiednig opcje menu 'Dziatania’.

Klasyfikacja sktadnikow na raporcie GUS Z-12 jest dokonywana zgodnie z informacija o
klasyfikacji GUS na ekranie 'Definiowanie Sktadnikbw Wynagrodzenia' w konfiguracji wynagrodzen i
rozliczen.

Zestawienia kadrowo-ptacowe

(Modut Rozszerzen)
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Na ekranie 'Zestawienia Kadrowo-Ptacowe' mozna przegladac, wydrukowac¢ oraz wyeksportowac
do pliku wybrane dane z kartoteki osobowej oraz z list ptac. Na kryteriach odczytu ekranu mozna wybraé
okres ktérego ma dotyczy¢ zestawienie, rodzaje list ptac i rozliczen oraz konkretnych pracownikow lub
zleceniobiorcéw (lub inne osoby). Po zaakceptowaniu wybranych kryteriow poprzez nacisniecie przycisku
'Ok', zestawienie zostaje odczytane i sformatowane w formie gotowego do wydruku raportu.

Do raportu mozna dopisa¢ wtasny opis umieszczany w nagtéwku. W tym celu nalezy wybra¢ opcje
menu 'Dziatania’, 'Opis Raportu'.

Opis raportu (patrz strona 51)

Natychmiast po odczytaniu zestawienie zawiera nastepujace podstawowe dane o wybranych
zatrudnionych: nr id, nazwisko, imie, date urodzenia, dzial/grupe oraz numery PESEL i NIP. Do
zestawienia mozna dodac nowe kolumny zawierajgce wskazane dane dotyczace zatrudnionego. W celu
wyboru lub zmiany listy wyswietlanych kolumn danych nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Wybér
Kolumn Raportu'. Wyboru listy wyswietlanych kolumn oraz zmiany kolejnosci dokonuje sie poprzez
'przecigganie’ za pomocg myszy wybranych kolumn w wybrane miejsce.

Wybierz i posortuj kolumny widoczne na raporcie (patrz strona 50)

Na raporcie mozna dokonaé selekcji wybranych pozycji. Przyktadem selekcji moze by¢ np.
wyswietlenie tylko zatrudnionych urodzonych w latach 1960 do 1980 lub tylko pracownikow ktorzy zlecili
wypetnienie deklaracji PIT-40. W celu dokonania selekcji wyswietlanych pozycji nalezy wybra¢ opcje menu
'Dziatania’, 'selekcja Wybranych Pozycji'.

Selekcja wybranych pozyciji (patrz strona 50)

Wylistowane na ekranie pozycje mozna wyeksportowa¢ w formacie tekstowym do wybranego
pliku.

Wybor nazwy i lokalizacji pliku (patrz strona 107)
Rozszerzeniem funkcjonalnosci zestawienia sg w wybranych wersjach programu:
Generator raportow (patrz strona 105)

Generator dokumentoéw (patrz strona 105)

Generator raportow

(Modut Rozszerzen)

Generator raportéw umozliwia przygotowanie przez uzytkownika dowolnych zestawien, listujgcych
w ukfadzie kolumnowym dowolne dane z kartotek osobowych, rejestru uméw cywilnoprawnych oraz list
ptac i rozliczen, a nastepnie zapis przygotowanych zestawien pod okreslong przez uzytkownika nazwa.
Zakres listowanych danych okresla rodzaj generatora, dostepne sg nastepujace generatory (zestawienia):

1. kadrowy (opcja menu 'Zestawienia Kadrowe')
2. kadrowo-ptacowy (opcja menu 'Zestawienia Kadrowo-Ptacowe')
3. uméw cywilnoprawnych (opcja menu 'Zestawienia Uméw Cywilnoprawnych')

Aby zapisa¢ dowolne przygotowane zestawienie, nadajac temu zestawieniu wlasng nazwe, nalezy
na ekranie zestawienia wybrac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Zarzadzanie Raportami Uzytkownika' (lub ikonke
'Raporty').

Zapisany raport mozna odczytywaé wybierajac z odpowiedniej listy 'Raporty Uzytkownika'. Po
odczytaniu, kazdy raport mozna dowolnie modyfikowa¢ zmieniajgc zakres i kolejnos¢ wyswietlanych
kolumn i/lub dokonujac selekcji wylistowanych pozycji.

Generator dokumentow

(Modut Rozszerzen)

Generator dokumentédw umozliwia tworzenie wiasnych dokumentéw przez uzytkownika oraz
automatyczne wypetnianie tych dokumentéw danymi z kartotek osobowych i list ptac programu. Generator
dokumentow umozliwia tworzenie:
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1. wiasnych formatek do wyswietlania wybranych standardowych dokumentéw kadrowych: umowa o
prace, swiadectwo pracy, umowy cywilnoprawne, zaswiadczenia o zatrudnieniu i zarobkach, porozumienie
zmieniajgce umowe 0 prace, wypowiedzenie warunkédw umowy o prace, rozwigzanie umowy o prace za
wypowiedzeniem, rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia

2. wlasnych formatek do wyswietlania niestandardowych raportéw, zdefiniowanych przez uzytkownika za
pomocg jednego z dostepnych generatoréw zestawien: (a) kadrowy, (b) kadrowo-ptacowy oraz (c) z uméw
cywilnoprawnych.

Witasne dokumenty uzytkownik moze tworzy¢ przy wykorzystaniu plikéw MS Word, plikéw HTML
lub zwyktych plikéw tekstowych. W trakcie przygotowywania dokumentu zrédtowego, oprdcz tresci
dokumentu, uzytkownik dodaje do dokumentu specjalne pozycje (znaczniki) wskazujace na dane z
kartotek osobowych oraz z list ptac programu, ktére majg zosta¢ wstawione w tych pozycjach. Np.,
umieszczenie w tekscie dokumentu zrodtowego pozycji [zatr_nazwisko_i_imiona] spowoduje wymiane
tego tekstu (z zachowaniem formatowania), na nazwisko oraz imiona zatrudnionego, dla ktérego
generowany jest dokument. Petna lista informacji z kartotek osobowych oraz list ptac, dostepnych do
umieszczenia w formie znacznikéw, znajduje sie na ekranie definiowania wydruku uzytkownika.

Nazwa oraz miejsce umieszczenia znacznika w dokumencie zrédtowym (np.
[zatr_nazwisko_i_imiona]) okresla informacje z programu oraz miejsce, w ktérym zostanie ona wstawiona
do dokumentu zrédtowego w czasie wyswietlania (generowania) dokumentu. Liste nazw znacznikéw (nazw
systemowych danych) wybiera sam uzytkownik na etapie tworzenia dokumentu z listy dostepnych kolumn
raportu.

W przypadku plikéw MS Word, dodatkowo do znacznikéw w nawiasach kwadratowych,
umozliwiono wykorzystanie 'zaktadek' (po polsku) lub 'bookmarks' (po angielsku). Zaktadke mozna
wstawi¢ w dowolne miejsce dokumentu wybierajac opcje menu programu MS Word 'Wstaw', a nastepnie
'Zaktadka...". Zaktadka musi mie¢ identyczng nazwe jak opisany powyzej znacznik (np.
'zatr_nazwisko_i_imiona’). W przypadku umieszczenia w dokumencie zrédtowym jednej lub wiecej
zaktadki, znaczniki w nawiasach kwadratowych zostang zignorowane. Korzyscig z zastosowania zaktadek
w dokumentach zrédtowych MS Word jest nieco szybszy czas generaciji dokumentu. Wada zaktadek jest
nienajlepsza wizualizacja dokumentu zrédtowego, sg one trudniej dostepne i mniej widoczne. Wazne: aby
MS Word pokazywat zaktadki w tekscie zrodiowym, nalezy wybraé opcje menu MS Word
'Narzedzia', 'Opcje', zaktadka '"Widok' opcja 'Zaktadki'. Aby utatwi¢ konwersje dokumentdéw do formatu
HTML, utworzenie takiego pliku poprzez zapisanie pliku MS Word w formacie HTML, pomimo, ze zakfadki
zostang zapisane jako odnosniki HTML, bedzie réwniez dziata¢ prawidtowo.

W przypadku programu OpenOffice, nalezy wykorzystywa¢ dokumenty zrédtowe w formacie
HTML. Program OpenOffice umozliwia zaréwno odczyt jak i zapis dokumentéw zrodtowych w formacie
HTML.

Aby zaprojektowac¢ wtasny format wydruku dokumentu lub zmieni¢ jeden z istniejacych formatow,
na ekranie wydruku dokumentu lub zestawienia, nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Projektowanie
Wydrukéw Uzytkownika' (lub ikonke 'Projekt’).
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Dodatkowe opcje

Wybierz jedng z ponizszych opcji aby dowiedzie¢ sie wiecej na wskazany temat:
Drukuj (patrz strona 107)
Marginesy raportow (patrz strona 107)
Wybodr/zmiana firmy (patrz strona 108)
Preferencje ogdlne (patrz strona 108)
Zmiana aktualnej daty (patrz strona 109)
Dopisz firme (patrz strona 109)
Usun firme (patrz strona 109)

Ustawienia programu dla firmy (patrz strona 109)

Drukowanie raportow i dokumentéw - ekran 'Drukuj'

Na ekranie 'Drukuj' mozna zmieni¢ nastepujace ustawienia drukowania raportu:
1. Drukarke - stuzy do tego przycisk 'Drukarka...’,

2. Drukowane strony - mozna wybra¢ wydruk wszystkich stron, tylko aktualnej strony, lub zakresu
stron (od strony - do strony),

3. Liczbe drukowanych kopii raportu - domysinie jest to jedna kopia.

Aby raport wydrukowac¢ nalezy wybrac przycisk 'OK', aby drukowania zaniecha¢ nalezy wybrac
przycisk 'Anuluj'.

Marginesy raportéw (patrz strona 107)

Marginesy raportow

Na ekranie 'Marginesy Raportéw' mozna zmieni¢ ustawienia margineséw w/g ktérych
formatowane sg wydruki raportow. Marginesy sg definiowane oddzielnie dla ustawienia kartki raportu
'portret’ (pionowo) lub 'pejzaz’ (poziomo). Domysine marginesy mozna przywrdci¢ wykorzystujac przycisk
'Przywr6¢ Domysine'. Jednostki w ktorych definiowane sg marginesy sa specyficzne dla programu - 100
jednostek odpowiada ok. 0.5 cm.

Aby marginesy zmieni¢ nalezy wybrac¢ przycisk 'OK', aby zmian zaniechac¢ nalezy wybraé przycisk
'"Anuluj'".

W celu odczytania raportu z uwzglednieniem nowych ustawieh margineséw nalezy go najpierw
zamkna¢ a nastepnie ponownie otworzyc.

Wybér nazwy i lokalizaciji pliku

Na ekranie nalezy wprowadzi¢ $ciezke i nazwe pliku do ktérego ma zosta¢ zapisany eksport, lub z
ktérego ma zosta¢ odczytany import. W celu usprawnienia wyboru $ciezki dostepna jest lista folderow
znajdujacych sie na wybranej stacji dyskow. Klikniecie na nazwie folderu przepisuje nazwe sciezki i folderu
do pola nazwy pliku eksportu. Lista dostepnych do wyboru stacji dyskéw jest wylistowana na dole ekranu.
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W zaleznosci od kontekstu, dostepne moga by¢ dodatkowe opcje, oraz ograniczenia istniejacych,
np. listowanie tylko czesci z dostepnych stacji dyskow.

Wybdr/zmiana firmy

Na ekranie 'Wybdr/Zmiana Firmy' wylistowane sg dostepne w programie firmy. Nowe firmy mozna
dodawaé wykorzystujgc opcje menu 'Dopisz/Usun Firme', 'Dopisz Firme'. Wyboru jednej z wylistowanych
firm dokonuje sie poprzez klikniecie na tej firmie, a nastepnie klikniecie przycisku 'Ok’ lub po prostu
podwaijne kliknigcie na wybranej firmie.

Na dole ekranu mozna zaznaczyé¢, czy chce sie, aby ekran '"Wybdr/Zmiana Firmy' byt pokazywany
zawsze przy starcie programu.

Preferencje

Preferencje ogolne

Na ekranie 'Preferencje Ogolne' sg wprowadzone preferencje dotyczace wszystkich uzytkownikow
programu (wszystkich stacji roboczych). Preferencje sg dodatkowo podzielone z uwagi na zakres na
ogolny (dotyczacy wszystkich modutéw - ma to zwtaszcza znaczenie przy zainstalowaniu na jednej staciji
roboczej systemu sktadajacego sie z réznych funkcjonalnie modutéw - np. wynagrodzenia i magazyn) oraz
na preferencje dotyczace konkretnych zainstalowanych modutéw. Preferencje o zakresie ogélnym to:
format daty do wyswietlania danych (maks. 10 znakéw: 'd' - dzien, 'm' - miesiac, 'r' - rok, np. 'dd-m-rrrrr', 'd-
m-rr'), format daty do wprowadzania danych (max. 10 znakow: 'd' - dzieA, 'm' - miesiac, 'r' - rok, np. 'd-m-
rr'), gérny limit dla wprowadzanych dat stuzacy uniknieciu przypadkowych btedéw (np. wprowadzenie daty
zaptaty '1-1-2020") - domysinie ustawiony na '1-1-2010' oraz weryfikacja poprawnosci dla wprowadzanych
numeréw: PESEL, NIP, REGON i konta bankowego.

Weryfikowanie poprawnosci numeréw PESEL, NIP, REGON i konta bankowego (patrz strona 204)

Preferencje dotyczace modutu ptace to: a) czy usuwac kopie zapasowe pliku przy eksporcie do
programu Ptatnik, b) czy przelicza¢ niektére wybrane elementy listy (np. podstawy ubezpieczen) po
kazdym odczycie, ¢) w jaki sposéb zaokragla¢ podstawe opodatkowania i zaliczke na podatek dochodowy
oraz d) czy pierwsza sobota miesigca jest ustawiana w kalendarzu domysinie jako pracujaca. Pierwsza z
tych opcji jest istotna w przypadku gdy dane eksportuje sie wielokrotnie (np. po poprawkach). W czasie
kazdego eksportu, jesli plik o wskazanej nazwie juz istnieje, we wskazanym katalogu Ptatnika jest
tworzona kopia zapasowa. W przypadku wielokrotnego powtarzania eksportu takich kopii moze by¢ duzo i
niepotrzebnie zajmowatyby one miejsce na dysku. Domysine ustawienie - czy usuwac kopie zapasowe
pliku przy eksporcie do Ptatnika na 'Tak' rozwigzuje ten problem. Opcja przeliczania listy po kazdym
odczycie jest uzyteczna jedynie w przypadku korekcji btednie wyliczonych list ptac po wykryciu i usunieciu
przez producenta btedu w kodzie programu.

Preferencje stacji roboczej

Na ekranie 'Preferencje Stacji Roboczej' sg wprowadzone preferencje dotyczace wylacznie
komputera na ktérym zostat zainstalowany program (stacji roboczej). Preferencje sg dodatkowo
podzielone z uwagi na zakres na ogolny (dotyczacy wszystkich modutéw - ma to zwtaszcza znaczenie przy
zainstalowaniu na jednej stacji roboczej systemu sktadajgcego sie z roznych funkcjonalnie modutéw - np.
wynagrodzenia i magazyn) oraz na preferencje dotyczace konkretnych zainstalowanych modutéw.

Preferencje stacji roboczej to m.in.: a) format wprowadzania daty (np. 'd/m/rr"), b) potwierdzanie lub nie
drukowania wybranego poprzez klikniecie na ikone paska narzedzi, ¢) podziat lub nie formularzy
RCA/RNA, RZA i RSA na kartki przy eksporcie do programu Ptatnik (domysinie 'Nie'), d) uwzglednianie
pierwszych 8 liter z nazwy skréconej firmy w nazwie pliku eksportu do programu Ptatnik oraz e)
maksymalna liczba sktadnikow i potracen wymieniana w szczegdtach wydruku listy ptac na formatach
'Petny' i 'Pojedynczy' (maksymalnie do 50 - domyslinie listowane sa tylko 4 pierwsze sktadniki i potracenia,
wszystkie inne sa konsolidowane w pozycji 'Pozostate’ - zmieniajac to ustawienie mozna powigkszych lub
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zmniejszy¢ liczbe wymienianych sktadnikéw i potracen), f) zamienia¢ wybranie przycisku [Enter] na [Tab]'
(opcja utatwia wdrozenie programu uzytkownikom przyzwyczajonym do 'przeskakiwania' kursora na
kolejne pole po wybraniu przycisku [Enter] - domysinie w Windows te role petni przycisk [Tab]) oraz g)
konwertowac tekst do duzych liter w eksporcie do programu Ptatnik.

Nalezy pamietac, ze opcja 'Format edycji numeru NIP' dotyczy wytacznie edycji numery NIP na
ekranie komputera oraz sposobu wyswietlania na niektorych raportach (wydruki kartotek osobowych,
raport 'Zestawienia Kadrowe'). Nie dotyczy ona formatu wyswietlania NIP na dokumentach PIT dla urzedu
skarbowego. Format wyswietlania numeru NIP na tych dokumentach jest zgodny ze wzorem dokumentu
udostepnionym przez Ministerstwo Finanséw RP.

Weryfikowanie poprawnosci numeréw PESEL, NIP, REGON i konta bankowego (patrz strona 204)

Zmiana aktualnej daty

Na ekranie 'Zmiana Aktualnej Daty' mozna wyswietli¢/zmieni¢ aktualng date obowigzujaca
podczas pracy programu. Aktualna data jest domysinie proponowana przy wprowadzaniu danych na wielu
ekranach i dlatego czasami warto jg zmieni¢ (np. w przypadku wprowadzania zapiséw z datg wstecznag).
Po uruchomieniu programu aktualng datg jest data systemu Windows.

Uwaga: Zmiana aktualnej daty programu nie zmienia aktualnej daty Windows.

Dopisz/usun firme

Dopisz firme

Na ekranie 'Dopisz Firme' dokonuje sie dopisania nowej firmy do systemu. W tym celu nalezy
wprowadzi¢ nazwe skrécong firmy oraz opcjonalnie nazwe petng i wybra¢ czy firma jest osoba fizyczna,
czy prawng. Po wprowadzeniu tych informacji i 'kliknieciu' na przycisk 'Ok’ nowa firma zostaje dopisana do
systemu i wybrana jako aktualna firma do wprowadzania danych. Dane o firmie mozna (i nalezy) uzupetnic
korzystajac z ekranu 'Firma'.

Uwaga: po dopisaniu nhowej firmy nalezy wprowadzi¢ dla niej lata i miesiace
sprawozdawcze - podstawowy element kryteriow odczytu dla wiekszosci ekranow programu.

Usun firme

Na ekranie 'Usun Firme' dokonuje sie usuniecia istniejgcej firmy z systemu. W tym celu nalezy
wybra¢ nazwe usuwanej firmy i 'klikng¢' przycisk 'Ok'. Przed usunieciem firmy nalezy usuna¢ wszystkie
pozycje z tg firmg zwigzane. Jest to z jednej strony kfopotliwe, ale z drugiej uniemozliwia usuniecie firmy
przez pomyitke.

Ustawienia programu dla firmy

Na ekranie mozna zmienia¢ niektére elementy konfiguracji programu dla aktualnie wybranej firmy.
W ten sposdb mozna np. uniewidoczni¢ niewykorzystywane moduty programu. Przyktadowo, jezeli
wiadciciele firmy nie sktadajg deklaracji PIT-5, mozna wytaczyé pokazywanie przez program opciji
dotyczacych deklaracji PIT-5.

Inne dostepne ustawienia to np.: 'Dopisywac zerowe sktadniki wynagrodzenia' oraz 'Dopisywac
zerowe potracenia’. Domyslinie, do list ptac dopisywane sg zerowe sktadniki wynagrodzenia i nie
dopisywane sa zerowe potracenia. Powyzsze ustawienia pozwalajg np. nie dopisywac sktadnika do listy
ptac jezeli kwota sktadnika wynosi O.

Pozostate opcje umozliwiajg doprecyzowanie sposobu wyliczania wynagrodzenia urlopowego,
oraz uaktywnienie rejestracji i wyswietlania 'godzinowej' ewidencji czasu pracy (od godziny do godziny).
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Dokonane zmiany dotycza wszystkich uzytkownikéw programu i sg efektywne natychmiast po
zapisie.

Ustawienia Regionalne Windows

W czasie wdrazania programu moga sie pojawi¢ trudnosci we wprowadzaniu dat, czy tez
nieprawidtowe zaokraglanie kwot. Jest to zwigzane z nieprawidtowymi ustawieniami 'Ustawien
regionalnych' Windows. W celu rozwigzania tych kwestii nalezy zwr6ci¢ uwage na nastepujace ustawienia
(opcja menu Windows: 'start’, 'Ustawienia’, 'Panel sterowania', 'Ustawienia regionalne'):

1. Zaktadki 'Liczba' i '"Waluta': symbol dziesietny - powinien by¢'," (przecinek), symbol
grupowania cyfr - powinien by¢ '." (kropka). Czesto jest to domysinie ustawienie odwrotne, prawidtowe w
USA, a nieprawidtowe w Polsce. Brak symbol grupowania cyfr (separatora tysiecy) moze
uniemozliwi¢ wprowadzanie kwot wiekszych niz 999,99

2. Zaktadka 'Data’: styl daty krétkiej - powinien by¢ 'd/M/rr'. Czesto jest domysinie ustawiony na
"rrrr/MM/dd' - co powoduje problemy przy wprowadzaniu dat. Mozna rowniez wybra¢ odwrotng droge, czyli
dopasowac styl daty krétkiej na ekranie 'Preferenciji Stacji Roboczej' programu (opcja menu preferencije)
do 'rrrr/MM/dd', ale rzadko kiedy uzytkownicy preferujg wprowadzanie daty w takim wiasnie formacie (z
rokiem na poczatku).

Czasem mogaq tez wystapi¢ problemy z wprowadzaniem niektérych liter alfabetu, np. niektére z
nich moga by¢ pozamieniane. W celu rozwigzania tego problemu nalezy ustawi¢ jezyk klawiatury Windows
na 'Polski', a uktad na 'Polski (programisty)'.

W przypadku gdy istnieje konieczno$¢ wykorzystywania ustawien anglojezycznych dla liczb (tzn.
symbol dziesietny - '." (kropka), symbol grupowania cyfr - powinien by¢',’ (przecinek)) moga wystapic¢
problemy przy wprowadzaniu kwot. W takiej sytuaciji nalezy 'poeksperymentowac' z réznymi ustawieniami
zaréwno liczb dziesietnych jak i waluty az do uzyskania poprawnego rezultatu.

Aktualizacja konfiguracji i parametrow

Ekran 'Aktualizacja Konfiguracji i Parametrow' umozliwia weryfikacje oraz aktualizacje wybranych
elementow konfiguracji programu oraz parametréw wyliczeniowych. Ekran umozliwia automatyczng
aktualizacje konfiguracji oraz parametréw natychmiast po pierwszym uruchomieniu nowej wersiji
programu.

Aby zweryfikowac¢ czy konfiguracja i parametry sg aktualne wybierz przycisk 'Zweryfikuj
Konfiguracje oraz Parametry'. Podobnie, aby zaktualizowa¢ nieaktualne konfiguracje i parametry, nalezy
wybrac przycisk 'Aktualizuj Konfiguracje oraz Parametry'.

W chwili obecnej, weryfikowane i aktualizowane 'z automatu' sg tylko wybrane elementy
konfiguraciji i parametry. W kolejnych wersjach programu na ekranie bedzie mozna zaktualizowac¢ catg
konfiguracje oraz wszystkie parametry programu.
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Najczesciej zadawane pytania

Chce jak najszybciej zapozna¢ sie z mozliwosciami programu - od czego mam zacza¢?
Przede wszystkim nalezy przejrze¢ sekcje pomocy dedykowang zaczynajacym prace z programem:
Informacje dla poczatkujacego uzytkownika (patrz strona 14)

W dalszej kolejnosci, uzyteczng opcja jest 'Przewodnik po Programie' dostepny poprzez opcje menu
'Pomoc'. Przewodnik po programie pozwala szybko zapoznac sie z podstawowymi mozliwosciami
programu. Uzyteczng opcja, zawierajgcq odpowiedzi na wiele pytan, jest sekcja pomocy:

Jak to zrobi¢? (patrz strona 117)
Jak przenies¢ instalacje programu na inny komputer?

Szczegdétowa sekwencja czynnosci do wykonania w celu przeniesienia instalacji programu na nowy
komputer zostata umieszczona w sekcji pomocy:

Jak przenies¢ instalacje programu na inny komputer? (patrz strona 116)
Mam problem z drukowaniem - czcionki na wydruku s3a zbyt mate.

Nalezy zmieni¢ czcionke wydruku na 'Arial CE' lub "Times New Roman CE'. Zmiana czcionki wydruku jest
dostepna w opcji menu 'Plik', 'Czcionka', po otwarciu wydruku. Do wyboru sg czcionki 'Arial CE', 'MS Sans
Serif' oraz 'Times New Roman CE'.

Jak zmieni¢ miejscowos¢ i date wystawienia dokumentu, np. umowy o prace?

Nalezy w tym celu wykorzystac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu' na ekranie
wydruku dokumentu.

Jak uaktywni¢ weryfikacje uzytkownika (ekran logowania)?

Szczegotowa sekwencja czynnosci do wykonania w celu uaktywnienia weryfikacji uzytkownika zostata
umieszczona w sekcji pomocy:

Uaktywnienie weryfikacji uzytkownika (ekran logowania) (patrz strona 177)
Jak rozlicza¢ zasitki macierzynskie i urlopy wychowawcze z ZUS?

Rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne od wyptacanych zasitkéw macierzynskich, oraz
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne dla osob przebywajacych na urlopach wychowawczych wymaga
utworzenia dla tych oséb dodatkowej listy ptac. Wszystkie szczegéty dotyczace tych rozliczen zostaty
opisane w sekcji pomocy:

Jak rozlicza¢ zasitki macierzynskie i wychowawcze (nowelizacja 2001)? (patrz strona 160)
W jaki sposéb mozna importowac dane z innych programéw?

Podstawowg opcja importu danych jest import z plikéw .KDU lub . XML programu Ptatnik. Importowane sg
formularze zgtoszeniowe ZUA, ZZA, ZPA, ZFA, ZWUA oraz ZIUA (opcja importu danych o zatrudnionych z
programu Ptatnik 'Import Danych Zgtoszeniowych') oraz formularze rozliczeniowe ZUS RCA, RNA, RZA i
RSA bezposrednio na listy ptac (opis w sekcji pomocy 'Import danych rozliczeniowych' - import danych
rozliczeniowych z programu Ptatnik moze by¢ wspomagany dodatkowym plikiem). Dane o zatrudnionych
mozna réwniez importowac z dowolnych plikow tekstowych w uktadzie kolumnowym (opcja 'Import Danych
z Plikow'"). Korzystajac z importu mozna tatwo utworzy¢ kartoteki osobowe oraz listy ptac za poprzednie
miesigce w przypadku wdrazania programu w ciggu roku. Wszystkie szczegéty dotyczace importu danych
zostaly opisane w sekcji pomocy:

Wspotpraca z programem Ptatnik ZUS (patrz strona 61)
Import danych z pliku tekstowego (patrz strona 71)

Jak dopisywa¢ nowe miasta, urzedy skarbowe, oraz inne dane stownikowe?
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Wszelkie dane stownikowe nalezy dopisywac na odpowiednim ekranie stownika, dostepnym poprzez opcje
menu stownikéw. Dodatkowo, na ekranach kartotek osobowych wprowadzajgc adres mozna jednoczesnie
dopisac¢ do stownika nowag nazwe miasta.

Jak rejestrowa¢ w kartotece osobowej podwyzszone koszty uzyskania przychodow?

Na ekranie kartoteki osobowej 'Pracownicy (Umowa o Prace)' stuzy do tego celu zaktadka 'Podatki’ w
pozycjji 'Koszty uzyskania przychoddw [%]'. Koszty uzyskania przychoddéw sg podane procentowo w
odniesieniu do kwoty kosztow uzyskania na ekranie 'stawki Podatku Dochodowego - Skala Podatkowa'.
Uwaga: zmieniajac koszty uzyskania przychodéw, nalezy réwniez odpowiednio zmieni¢ pozycje 'Podstawa
kosztow uzyskania przychodéw'. Podobnie jak koszty uzyskania przychodéw jest w kartotece osobowe;j
rejestrowana réwniez kwota wolna.

Jak rejestrowaé wyptaty dokonywane w kolejnym miesiacu za miesiac poprzedni (np. 10 lipca za
czerwiec)?

W celu rozliczenia wyptat dokonywanych za miesigc np. czerwiec w lipcu, nalezy liste ptac utworzy¢ w
czerwcu, a nastepnie nadac tej liscie lipcowg date wyptaty/dokonania. W takiej sytuacji nalezy réwniez
odpowiednio ustawi¢ opcje na ekranie 'Ustawienia Programu dla Firmy' (opcja menu 'Opcje').

Zmienitem dane w kartotece osobowej a lista ptac pozostaje niezmieniona - co robie
hieprawidiowo?

Dane z kartotek sg przepisywane na listy ptac w sensie dostownym - pdzniejsza zmiana w kartotece nie
powoduje automatycznej zmiany na liscie ptac. W celu zmiany danych na liscie ptac nalezy liste przeliczy¢
(opcja menu 'Dziatania’, 'Przelicz Ponownie Pozycje') lub usuna¢ pozycje z listy ptac i dopisa¢ jg ponownie.
Mozna réwniez pozycje na liscie zmienia¢ 'manualnie’ po wybraniu przycisku '..."' obok kwoty do wyptaty,
ale nie jest to polecany spos6b dokonywania zmian na liscie pfac.

Podobna sytuacja jest w przypadku rejestru uméw cywilnoprawnych i $wiadczen. W przypadku umow
cywilnoprawnych dane z kartoteki osobowej sa najpierw przepisywane do rejestru umow, a nastepnie z
rejestru umow na listy ptac.

Jak wydrukowacé rachunek do umowy zlecenia/o dzieto?

Rachunek do umowy zlecenia/o dzieto mozna wydrukowaé wykorzystujac opcje menu 'Dziatania’, 'Wydruk
Rachunku do Umowy' na ekranie zawartosci odpowiedniej listy ptac lub poprzez odpowiednia opcje menu
'Wydruki Wynagrodzen'.

Jak rozlicza¢ umowy cywilno-prawne? (patrz strona 168)
Jak rozlicza¢ witascicieli? Czy mozna programem rozlicza¢ osoby wspétpracujace z wlascicielami?

Program umozliwia zautomatyzowanie kazdej formy rozliczania wtascicieli poprzez wpisanie do kartoteki
osobowej odpowiednich formut. Po wpisaniu do kartoteki osobowej wtasciciela formut, aby rozliczy¢
wiasciciela w wybranym miesigcu nalezy na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' dopisa¢ nowe rozliczenie oraz
wybrac dla tego rozliczenia rodzaj 'Rozliczenia wtascicieli (kwoty zadeklarowane)'. Do takiego rozliczenia
nalezy nastepnie dopisa¢ wiasciciela. Czynnos¢ te nalezy wykonywaé w kazdym miesiacu, w ktérym
rozliczany jest wtasciciel. Program umozliwia w analogiczny sposéb rozliczanie oséb wspétpracujacych z
wiascicielami.

Jak rozlicza¢ wiascicieli? (patrz strona 172)

Problem z wprowadzaniem dat - program nie akceptuje daty wprowadzonej w formacie dzien-
miesigc-rok.

W czasie wdrazania programu moga sie pojawi¢ trudnosci we wprowadzaniu dat. W celu rozwigzania tej
kwestii nalezy zwréci¢ uwage na nastepujace ustawienie Windows (opcja menu Windows: ‘start’,
'Ustawienia’, 'Panel sterowania', 'Ustawienia regionalne'): zaktadka 'Data’: styl daty krétkiej - powinien by¢
'd/M/rr'. Czesto jest domyslinie ustawiony na 'rrrr/MM/dd' - co powoduje problemy przy wprowadzaniu dat.
Mozna rowniez wybrac¢ odwrotng droge, czyli dopasowac styl daty krétkiej na ekranie 'Preferencji Stacji
Roboczej' programu (opcja menu preferencji 'Preferencje Stacji Roboczej') do 'rrrr/MM/dd', ale rzadko
kiedy uzytkownicy preferujg wprowadzanie daty w takim wtasnie formacie (z rokiem na poczatku).

Problem z drukowaniem - po wybraniu opcji 'Drukuj'’ nic nie zostaje wydrukowane.

W celu usuniecia problemu mozna sprébowac kolejno: a) odinstalowaé i ponownie zainstalowaé¢ sterownik
drukarki (warto pobraé najnowszy sterownik drukarki ze stron internetowych producenta drukarki), b)
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usung¢ wszystkie pliki tymczasowe z nastepujacych folderéw Windows 'sPOOL\PRINTERS' i ' TEMP'
(zwykle w lokalizacji foldera systemowego Windows 'C:\WINDOWS'). Jezeli pomimo wykonania
powyzszych czynnosci drukowanie dalej jest niemozliwe, pozostaje jeszcze jedna opcja: nalezy pobrac z
internetu i zainstalowac 'PDF printer driver' - sterownik drukarki umozliwiajacy wydruk do plikow PDF. Pliki
PDF mozna nastepnie drukowac korzystajac z bezptatnego programu firmy Adobe Acrobat. Swietny i
darmowy 'PDF printer driver' o nazwie 'CutePDF Writer' jest do pobrania ze strony:
http://www.acrosoftware.com/Download.htm

W czasie otwierania ekranu np. kartoteki osobowej, program pokazuje btad bazodanowy, po
ktérym nie mozna juz odczytaé zadnych danych i nalezy zakonczy¢ prace programu.

W przypadku wystepowania tego problemu na Windows 64-bit, nie nalezy otwiera¢ jednoczesnie zbyt
wielu innych programow - ograniczenie liczby jednoczesnie uruchomionych, takze rezydentnych moze
znacznie poprawic sytuacje lub nawet rozwigzac problem. Jezeli pomimo zastosowania powyzszej rady
problem dalej wystepuje, nalezy program zaktualizowaé do wersji dedykowanej dla Windows 64-bity,
dostepnej do pobrania ze strony pobran programu.

W przypadku wersji Windows 32-bitowej, problem moze by¢ zwigzany z zamknieciem przez Windows lub
uzytkownika procesu serwera bazy danych wykorzystywanej przez program. Program nalezy w takiej
sytuacji zamknag¢, a nastepnie ponownie uruchomié¢. Serwer bazy danych w wersji jednostanowiskowej
jest uruchamiany razem z programem i pracuje 'w tle', zwykle niewidocznie dla uzytkownika. W celu
unikniecia tego problemu w przysztosci, nalezy przeanalizowa¢ mozliwe przyczyny zamykania serwera.

W wersjach Windows 64-bit problem moze réwniez wskazywac na nieprawidtowe rozpoznanie wersji
Windows przez program instalacyjny. Konieczne moze by¢ wtedy poprawienie rejestru Windows: nalezy
najpierw sprawdzic¢, jaka jest wartosc w rejestrze Windows pozycji 'start' w nastepujacej lokalizaciji:

HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\ODBC\ODBC.INNirma114rt

Pozycja 'start' uruchamia jednostanowiskowy serwer SQL Anywhere. Na systemie Windows 64-bit
parametry uruchomieniowe (ostatnia czesc¢) pozycji ’start' powinny byé: ' -c16M -d -gx -gb high' Jezeli tak
nie jest, pozycje ’'start' nalezy poprawic.

Program niespodziewanie koinczy dziatanie w czasie otwarcia kolejnego ekranu np. w kartotece
osobowej.

W wersjach Windows wczesniejszych niz XP problem byt zwigzany z ograniczonymi zasobami w
systemach Windows 9x. Aby problem rozwigza¢, mozna uaktualni¢ Windows do wersji XP lub 7. Mozna
rowniez przeanalizowaé wykorzystanie zasobow w danej wersji Windows i ograniczy¢ wykorzystanie tzw.
programéw rezydentnych. W przypadku probleméw z zasobami nie nalezy réwniez w czasie pracy z
programem otwiera¢ zbyt wielu innych programow.

Program nie uruchamia sie - pojawia sie tylko ekran startowy, a po jakims czasie dodatkowy ekran
z informacja o bledzie bazodanowym.

Przyczyna jest konflikt serwera bazy danych z jednym z programéw rezydentnych w danej instalaciji
Windows. Aby to potwierdzi¢ nalezy uruchomic Windows w tzw. trybie awaryjnym. W tym celu podczas
uruchamiania Windows, w momencie w ktérym u géry ekranu pojawi sie napis 'Uruchamianie systemu
Windows..." nalezy nacisna¢ przycisk 'F8', a nastepnie wybrac¢ z menu opcje 'Tryb awaryjny'. Jezeli w trybie
awaryjnym Windows program uruchamia sie bez problemu, nalezy zidentyfikowaé program rezydentny
ktéry powoduje konflikt.

Czy sa dostepne inne wersje programu, np. wielostanowiskowa?

Tak. Wersja wielodostepna wymaga posiadania SQL serwera jednej z firm: Sybase(SAP), Microsoft,
Oracle lub PostgreSQL.

W przypadku gdy zadna z powyzszych odpowiedzi nie rozwigzuje Twojego problemu, nie zapomnij
przejrze¢ szczegdtowych opiséw w opcji menu 'Pomoc'. Kontakt do nas jest dostepny poprzez
odpowiednig opcje menu 'Pomoc'.

Jak to zrobi¢? (patrz strona 117)
Informacje dla poczatkujacego uzytkownika (patrz strona 14)

Wybrane zagadnienia kadrowo-ptacowe (patrz strona 178)



114 Kadry i Place

Archiwizacja danych - kopie zapasowe

Regularne wykonywanie kopii zapasowych jest integralng czescia pracy w kazdym programie
biurowym. Tylko posiadanie kopii zapasowej moze uchroni¢ przed przykrymi nastepstwami awarii lub
kradziezy komputera. Modut programu o nazwie 'Kopia Zapasowa', dostepny poprzez opcje menu
Windows ’start’ w folderze instalacji programu, umozliwia wykonanie kopii zapasowej na pen-drive
lub do dowolnej innej lokalizacji na wybranym dysku komputera. Modut nie zawiera procedur
umozliwiajgcych wykonywanie kopii zapasowych na urzadzeniach tasmowych lub CD-R.

Wykorzystanie modutu 'Kopia Zapasowa' powinno by¢ proste - po uruchomieniu dostepne sg dwie
opcje 'Wykonaj Kopie Zapasowag' oraz 'Przywrd¢ Kopie Zapasowaq'. Uruchomienie pierwszej opciji
umozliwia wykonanie kopii zapasowej wszystkich plikow danych programu, uruchomienie drugiej opc;ji -
odtworzenie wykonanej wczesniej kopii zapasowej. Aby przywrocenie kopii zapasowej byto mozliwe,
aktualne pliki danych sg przenoszone do lokalizacji tymczasowych. Modut 'Kopia Zapasowa' informuje o
lokalizacjach tymczasowych plikbw danych tak, aby mozna je byto usuna¢ po pomysinym przywréceniu
danych.

W przypadku awarii komputera sekwencja czynnosci w celu odtworzenia instalacji programu na
nowym komputerze powinna byé nastepujaca: 1) zainstalowanie najnowszej kopii programu, 2)
przywrocenie kopii zapasowej danych. Szczegdty zostaly opisane w oddzielnej sekcji pomocy.

Jak przenies¢ instalacje programu na inny komputer? (patrz strona 116)

W przypadku wykorzystania do wykonania kopii zapasowej innego programu, najlepsza metoda
jest zwykle zrobienie kopii catego foldera do ktérego program zostat zainstalowany. W tym folderze
znajduje sie najwazniejszy element programu - baza danych w pliku firmaxxx.db (xxx oznacza wersje bazy
danych) oraz folder dokumentéw. W przypadku ograniczonego miejsca (np. przy kopiowaniu na dyskietki),
nalezy skopiowac¢ wytacznie zestawy danych (czyli baze danych i folder dokumentéw). Krytyczne dane,
ktére bezwzglednie zawsze nalezy skopiowag, to:

Plik bazy danych: <lokalizacja instalacji>\Firma114\Firma114.db lub Firma115.db
Folder archiwum dokumentow: <lokalizacja instalacji>\Dokumenty

Doktadne lokalizacje: pliku bazy danych ('lokalizacja danych') i archiwum dokumentéw ('lokalizacja
dokumentow') sa wylistowane na ekranie 'Informacja o Programie' dostepnym po wybraniu opcji 'system’
(opcja menu programu 'Pomoc', 'Informacja o Programie').

W celu odtworzenia utraconych danych nalezy, jezeli zostata utracona cata instalacja programu
uzytkowego (np. w wyniku awarii twardego dysku), dokonaé jego ponownej instalacji, a nastepnie, po
usunieciu z nowej instalacji Swiezych kopii: pliku bazy danych i foldera dokumentéw, skorzystac z
programu 'Kopia zapasowa' lub innego wykorzystywanego programu i odtworzy¢ utracone dane.
Ponowna instalacja programu uzytkowego nigdy nie wymienia istniejacej bazy danych. Tylko wtedy, gdy
baza danych nie zostanie znaleziona w katalogu instalacyjnym, zostaje utworzona jej $wieza kopia.

W celu wykonania kopii zapasowej mozna réwniez skorzysta¢ z 'Eksploratora Windows' i
skopiowaé powyzsze dane do dowolnej wybranej lokalizacji. Jest to metoda najprostsza i najmniej
efektywna. Warto w takim przypadku wykorzysta¢ takze program do kompres;ji plikow (WinZIP, WinRAR,
itp.) wydatnie zmniejszajacy rozmiar kopii.

W przypadku wersji wielostanowiskowych, wykonanie kopii zapasowej modutem 'Kopia
Zapoasowa' oznacza wykonanie kopii wytacznie foldera archiwum dokumentéw. Do wykonywania kopii
bazy danych wersji wielostanowiskowych nalezy wykorzysta¢ oprogramowanie dostarczone przez
producenta wykorzystywanego serwera SQL.

Modut 'Kopia Zapasowa' réwniez umozliwi skopiowanie zawartosci bazy danych w wersjach
wielostanowiskowych, ale w niebezposredni sposob. W tym celu, przed wykonaniem kopii zapasowej,
nalezy wykorzysta¢ modut 'Administrator' do transferu zawartosci bazy danych do plikéw tekstowych. Stuzy
do tego odpowiednia opcja menu 'Zadania' modutu 'Administrator’. Poniewaz wszystkie pliki tekstowe
zostajg utworzone w podfolderze 'Baza' foldera archiwum dokumentow, wykonanie w dalszej kolejnosci
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kopii zapasowej foldera archiwum dokumentdéw oznacza jednoczesne wykonanie kopii zapasowej catej
zawartosci bazy danych. Takg kopie zapasowg, mozna zawsze odtworzy¢ do pustej bazy danych
wykorzystujac opcje modutu 'Administrator’ "Transfer Danych do Tabel'.
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Jak przeniesé¢ instalacje programu na inny komputer?

Sekwencja czynnosci do wykonania w celu przeniesienia programu na inny komputer jest
nastepujaca:

W przypadku wersji jednostanowiskowej

1. Nalezy w pierwszej kolejnosci zainstalowaé najnowsza dostepna wersje programu na nowym
komputerze - nalezy zainstalowac te sama wersje programu, '32-bity’ lub '32/64-bity’, co na starym
komputerze. Wersje zainstalowang na starym komputerze mozna sprawdzi¢ wybierajac w programie
opcje menu 'Pomoc', 'Informacja o Programie' - informacja o wersji bedzie wyswietlona w prawym gérnym
rogu ekranu.

2. Nastepnie nalezy wykona¢ kopie zapasowa z danych systemu na starym komputerze i
przywrocic te kopie na nowym komputerze. Do wykonania, oraz przywrécenia kopii zapasowej nalezy
wykorzysta¢ modut 'Kopia Zapasowa'. Modut 'Kopia Zapasowa' mozna uruchomic¢ z menu Start Windows,
lub z programu kadrowo-ptacowego po wybraniu opcji menu 'Pomoc’, 'Wykonaj/Przywrdé Kopie
Zapasowgq'. Kopie zapasowa nalezy wykonywac najlepiej na pen-drive, do utworzonego specjalnie w tym
celu foldera o nazwie np. 'Kopie'. Zawarto$¢ petnej kopii zapasowej to plik z danymi firmbak2.zip' lub
'firmbak3.zip', oraz klucz licencyjny ('sP.LIC' lub '2002SP.LIC") i pliki inicjalizacyjne (FRPERSO.INI'i
'NAPERSO.INI').

3. Na zakonczenie przenoszenia, jezeli jest taka potrzeba (64-bitowe Windows), nalezy na nowym
komputerze zaktualizowaé program do wersji '32/64-bity’. Wersja '32-bity' bedzie normalnie
funkcjonowac réwniez na 64-bitowych Windows, z tym, ze moze sie ona przy wiekszej liczbie aplikaciji
uruchomionych jednoczesnie na komputerze nieoczekiwanie zamykac. Wersja '32/64-bity' nie ma tego
problemu i pracuje stabilnie na wszystkich instalacjach.

W przypadku problemdéw, po zainstalowaniu najnowszej wersji programu na nowym komputerze mozna
samemu usung¢ pliki danych z nowego komputera i skopiowac w ich miejsce pliki ze starego komputera.
Lokalizacje pliku bazy danych (plik 'Firmai14.db’ w wersji jednostanowiskowej 32-bity, lub 'Firma115.db' w
wersji jednostanowiskowej 64-bity), foldera archiwum dokumentéw (podfolder 'Dokumenty'), oraz pliku z
klucze licencyjnym i plikéw inicjalizacyjnych sa wyswietlane po wybraniu opcji menu programu 'Pomoc’, a
nastepnie 'Informacja o Programie' i 'system'.

Uwaga: jezeli w trakcie przenoszenia programu z wersji '32-bity' na '32/64-bity' w pierwszej kolejnosci
zainstalowano na nowym komputerze wersje '32/64-bity', nalezy te wersje odinstalowa¢, a nastepnie
usung¢ folder instalacji. W dalszej kolejnosci nalezy postepowac zgodnie z powyzszym opisem.

W przypadku stanowiska wersji wielostanowiskowej

1. Nalezy w pierwszej kolejnosci skorzystaé¢ z odpowiedniej instrukcji instalacji wersji wielodostepnej i
zgodnie z tg instrukcja pobrac i zainstalowac odpowiedni sterownik ODBC na nowym komputerze, a
nastepnie skonfigurowac i przetestowaé¢ 32-bitowe systemowe zrédto danych. W dalszej kolejnosci nalezy
zainstalowac najnowsza dostepng wersje programu na nowym komputerze, wybierajac w czasie instalacji
utworzone wczesniej zrodto danych.

2. Nastepnie nalezy wykona¢ kopie zapasowa na starym komputerze i przywrécic te kopie na
nowym komputerze - w trakcie wykonywania kopii nalezy zignorowac ostrzezenie informujace, ze nie
bedzie kopiowana zawartos¢ bazy danych. Do wykonania, oraz przywrdcenia kopii zapasowej nalezy
wykorzysta¢ modut 'Kopia Zapasowa'. Modut 'Kopia Zapasowa' mozna uruchomic¢ z menu Start Windows,
lub z programu kadrowo-ptacowego po wybraniu opcji menu 'Pomoc’, 'Wykonaj/Przywrdé Kopie
Zapasowgq'. Kopie zapasowa nalezy wykonywac najlepiej na pen-drive, do utworzonego specjalnie w tym
celu foldera o nazwie np. 'Kopie'. Zawarto$¢ petnej kopii zapasowej to plik z danymi 'firmbak2.zip', oraz
klucz licencyjny (’sP.LIC' lub '2002SP.LIC") i pliki inicjalizacyjne (FRPERSO.INI' i 'NAPERSO.INI').
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Jak to zrobic¢?

W tej sekcji znajdujq sie odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania:
Rozliczanie wynagrodzen:
1. Jak wiasciwie korzystaé z formut, na przyktadzie wynagrodzenie zasadniczego (patrz strona 119)
. Jak od podstaw utworzyc¢ liste ptac z wynagrodzeniem zasadniczym? (patrz strona 120)
. Jak utworzy¢ catkowicie zautomatyzowany system ptacowy? (patrz strona 120)
. Jak zautomatyzowac naliczanie prowizji? (patrz strona 130)
. Jak zautomatyzowac naliczanie dodatku stazowego? (patrz strona 128)
. Jak rozlicza¢ wynagrodzenie akordowe? (patrz strona 131)
. Jak rozlicza¢ czynnosci zlecone przez organ wiadzy (udziat w komisjach)? (patrz strona 132)

. Jak rozlicza¢ wygrane oraz nagrody? (patrz strona 133)
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. Jak zautomatyzowac wyliczanie 13-tek oraz innych podobnych wyptat? (patrz strona 145)
10. Jak rozlicza¢ optacanie przez pracodawce ubezpieczen grupowych na zycie? (patrz strona 134)

11. W jaki sposodb rozlicza¢ zakup przez pracodawce ustug medycznych tzw. pakiet medyczny?
(patrz strona 135)

12. Jak rozlicza¢ optacanie przez pracodawce rozmaitych skladek i Swiadczen? (patrz strona 159)
13. Jak zautomatyzowa¢ dokonywanie statych potracen z wynagrodzenia? (patrz strona 135)

14. Jak efektywnie rejestrowa¢ wynagrodzenia wg daty i miesigca (np. RCP, akord, prowizja,
potracenia)? (patrz strona 137)

15. Jak wprowadzaé¢ wynagrodzenie za urlop (urlopowe)? (patrz strona 137)
16. Jak rozlicza¢ ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy? (patrz strona 139)
17. Jak rejestrowac urlopy okolicznosciowe? (patrz strona 138)

18. W jaki sposoéb rejestrowac wyptaty wynagrodzen sklasyfikowane jako 'Inne’ na deklaracjach
PIT? (patrz strona 140)

19. W jaki sposob rejestrowac wyptaty dla aresztowanych lub skazanych oraz emerytury na
deklaracjach PIT? (patrz strona 141)

20. Rozliczanie ryczaltem wyptat kwot z art.13. ust.5-7 (PIT-8A) (patrz strona 141)
21. W jaki sposob rejestrowac¢ wyptaty dywidendy? (patrz strona 142)
22. Jak rozlicza¢ odprawe pieniezna? (patrz strona 143)

23. Jak rozlicza¢ kwoty wyptacone z tytutu pelnienia obowiazkow spotecznych i obywatelskich
(PIT-R) (patrz strona 132)

24. Jak rozlicza¢ od 1-1-2004 ryczatt samochodowy? (patrz strona 144)

25. W jaki sposob rozlicza¢ wykorzystywanie samochodu stuzbowego do celow prywatnych?
(patrz strona 144)

26. Jak rozlicza¢ nadptate/zwrot podatku w przypadku wypetniania dla pracownika PIT-40? (patrz
strona 146)

27. Rozliczanie honorarium z tytutu przekazania praw autorskich (koszty 50%) (patrz strona 147)
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28. Jak skorygowac niezaokraglong do petnych ztotych kwote podatku za styczen 2006? (patrz
strona 148)

29. Korekta wyptaty wynagrodzenia (patrz strona 150)

30. Jak korygowaé nadptate skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe? (patrz strona 151)
31. Jak korygowac przychod opodatkowany? (patrz strona 152)

32. W jaki sposob rejestrowac wyptaty naleznosci dla oséb zagranicznych? (patrz strona 153)
33. Jak rozlicza¢ ekwiwalent za pranie odziezy? (patrz strona 154)

34. Jak rozliczaé¢ wyptaty z ZFSS? (patrz strona 154)

35. Jak rozlicza¢ wynagrodzenie zmartego pracownika? (patrz strona 156)

36. Jak zautomatyzowac¢ dopisywanie wyréwnania do wynagrodzenia minimalnego? (patrz strona
156)

37. Jak rozliczac¢ ryczalt za uzytkowanie samochodéw stuzbowych w celach prywatnych od 1-1-
2015? (patrz strona 157)

38. Swiadczenie pracy w okresie wypowiedzenia (patrz strona 158)

39. Rejestracja i rozliczanie wynagrodzenia za czas przestoju (patrz strona 158)

40. Rejestracja w kartotece osoby zagranicznej bez PESEL lub NIP (patrz strona 153)
Rozliczanie czasu pracy:

1. Konfiguracja czasu pracy pracownika (patrz strona 121)

2. Jak utworzy¢ indywidualny kalendarz dni przepracowanych/wynikajacych z ob. pracy dla
pracownika? (patrz strona 123)

3. Indywidualna norma dobowa czasu pracy (patrz strona 122)

4. Jak rejestrowac i zautomatyzowac rozliczanie wynagrodzen godzinowych? (patrz strona 124)
5. W jaki sposdb rejestrowac¢ godziny nadliczbowe? (patrz strona 124)

6. W jaki sposodb rejestrowac i rozlicza¢ godziny nocne? (patrz strona 127)

7. Odbidr czasu pracy za swieto przypadajace w dniu wolnym (patrz strona 128)
Rozliczanie swiadczen:

1. W jaki sposob rozlicza¢ w programie swiadczenie urlopowe? (patrz strona 139)

2. Jak poprawnie rozlicza¢ zasitki: rodzinny, pielegnacyjny lub wychowawczy? (patrz strona 162)
3. Jak wprowadza¢ wynagrodzenie z tytutu niezdolnosci do pracy? (patrz strona 163)

4. Jak wprowadza¢ swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego? (patrz strona 163)

5. Jak korygowaé wynagrodzenie/swiadczenia z tytutu niezdolnosci do pracy? (patrz strona 165)

6. Jak rozlicza¢ swiadczenia w przypadku gdy ptatnik nie jest uprawniony do ich wyptaty? (patrz
strona 166)

7. Jak rozlicza¢ zasitki macierzynskie i wychowawcze (nowelizacja 2001)? (patrz strona 160)
8. Rejestracja dni dla Matki z dzieckiem do 14 lat (art.188 k.p.) (patrz strona 167)

Rozliczanie uméw cywilno-prawnych:

1. Jak rozlicza¢ umowy cywilno-prawne? (patrz strona 168)

2. Jak rozlicza¢ umowy NIE okreslone kwotowo, godzinowo, akordowo lub prowizyjnie? (patrz
strona 169)

Rozliczanie witascicieli:

1. Jak rozlicza¢ witascicieli? (patrz strona 172)
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2. Jak rozlicza¢ witasciciela gdy zadeklarowana podstawa jest wyzsza niz 60 proc. przec.
wynagrodzenia? (patrz strona 173)

Pozostale pytania:

1. Jak wyeksportowa¢ dane do programu Ptatnik? (patrz strona 173)

. Jak zaimportowac¢ dane z programu Platnik? (patrz strona 174)

. Jak szybko wydrukowa¢ deklaracje PIT-11, 8B i 40 za poprzedni rok? (patrz strona 174)
. Jak korzystac z raportu podsumowujacego wynagrodzenia? (patrz strona 170)

. Do czego stuza zestawienia kadrowe? (patrz strona 175)

. Jak zweryfikowa¢ poprawnos¢ utworzonych w miesiacu list ptac? (patrz strona 170)

. Jak zautomatyzowaé¢ numeracje dokumentéw? (patrz strona 175)

. Jak otrzymaé kwoty sktadek FP i FGSP do zaksiegowania? (patrz strona 171)
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. Jak rozlicza¢ przekroczenie rocznej podstawy wymiaru ub. emerytalnego i rentowego? (patrz
strona 171)

10. Jak rozlicza¢ zaniechanie poboru zaliczki na podatek dochodowy? (patrz strona 171)

11. Pracownik jest na dwoch listach ptac i kwoty sktadek ZUS sie w Platniku nie zgadzaja. Co
robi¢? (patrz strona 176)

12. Jak przekierunkowaé wydruk w MS-DOS z drukarki na plik? (patrz strona 176)

13. Uaktywnienie weryfikacji uzytkownika (ekran logowania) (patrz strona 177)

Jak wtasciwie korzystaé¢ z formut, na przyktadzie wynagrodzenie
zasadniczego

Skuteczne wykorzystanie formut przy definiowaniu sktadnikédw wynagrodzenia dla zatrudnionego
dobrze demonstruje formuta wynagrodzenia zasadniczego domysinie dopisywana do kartoteki kazdego
nowego pracownika na ekranie ’szczegéty Dotyczace Wybranej Osoby - Rozliczenia'. Np. dla
zatrudnionego od 5-10-2016 na czas nieokreslony z ptacg zasadniczg 3000zt, wynagrodzenie zasadnicze
jest domyslnie okreslone formutg prosta '1,0 x Placa zasadnicza' z datg 'od' '5-10-2011', bez daty 'do’,
oraz nazwa '11 - Wynagrodzenie zasadnicze'. Zmiennej 'Ptaca zasadnicza' uzytkownik przypisuje wtedy
odpowiednie wartosci na ekranie 'Wprowadzanie Ptacy Zasadniczej' (przycisk '..." na zaktadce
Podstawowe' przy ptacy zasadniczej). Wartosci ptacy zasadniczej przypisuje sie w okresach <od daty do
daty>, tzn. w ww przypadku nalezatoby wprowadzic:

od: '5-10-2011'
do: <brak daty>

Wartosé/ilos¢ za miesigc: 3.000,00

Program dopisujac osobe do listy ptac, wylicza kwote wynagrodzenia zasadniczego za miesiac
zgodnie z formutg 1,0 x Placa zasadnicza', czyli rbwng ptacy zasadniczej, a nastepnie, w przypadku
absenciji, dzieli wyliczone wynagrodzenie na okresy i odpowiednio redukuje.

Warto rowniez zauwazyc¢, ze w przypadku wynagrodzenia zasadniczego, nawet jesli formuta nie
posiada wprowadzonej daty 'od' (brak daty 'od' oznacza, ze obowigzuje ona od zawsze), faktyczng date
'od' przy dopisywaniu zatrudnionego do listy ptac stanowi w takim przypadku data zatrudnienia pracownika
wprowadzona na ekranie 'Historia Zatrudnienia i Nauki'.

Czasem uzytkownicy wprowadzajg wynagrodzenie zasadnicze na ekranie rozliczen pracownika
nie za pomocg powyzszej formuty, ale kwotowo, wybierajac na rozliczeniach pracownika opcje 'Kwota' i
wpisujac kwote, np.w powyzszym przyktadzie '3.000,00' od '5-10-2011' i bez daty 'do’. Takie rozwigzanie
doprowadzi do identycznego i prawidtowego rezultatu na liscie ptac, ale nie jest ono polecane. Przy
czestych zmianach wynagrodzenia, rezultatem bedzie 'zattoczenie' nieprzygotowanej na przechowywanie
wiekszej liczby pozycji zaktadki 'sktadniki wynagrodzenia' - 'Formuty proste'.
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Jak od podstaw utworzy¢ liste ptac z wynagrodzeniem zasadniczym?

Sekwencja czynnosci w celu utworzenia listy ptac dla nowego pracownika jest nastepujaca:

1. Wprowadzenie danych o zatrudnionym (menu kartoteki osobowej 'Pracownicy'). W celu
wprowadzenia danych o zatrudnionym mozna tez skorzysta¢ z importu danych z programu Ptatnik (opcja
menu wymiany danych z programem Ptatnik 'Import Danych Zgtoszeniowych'). Formuta wyliczajaca
wynagrodzenie zasadnicze jest automatycznie dopisywana do kartoteki kazdego nowego pracownika jako
formuta prosta '1,0 * Ptaca zasadnicza', bez daty 'od' i 'do’ (czyli obowigzujaca od 'zawsze' do 'zawsze')
oraz z kodem ZUS '11- wynagrodzenie zasadnicze'. Wartosci zmiennej 'Placa zasadnicza', okreslanej
w podziale na okresy wielomiesieczne nalezy wprowadzi¢ samemu (opcja menu 'Dziatania’, 'Definiowanie
Zmiennych dot. Wynagrodzen dla Pracownika').

2. Dopisanie na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' nowe;j listy ptac (opcja menu wynagrodzen i
rozliczehn) nowej listy ptac rodzaju 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. miesieczne’,

3. Dopisanie do nowej listy ptac nowego pracownika (opcja menu 'Dziatania’, 'Dopisz
Pracownika'). Wszystkie parametry wynagrodzenia i rozliczenia pracownika sg automatycznie
umieszczone na liscie pfac,

4. Zweryfikowanie utworzonej listy ptac (opcja menu wydruku wynagrodzen 'Raport Weryfikujacy
Listy Ptac'),

5. Wydrukowanie utworzonej listy ptac (opcja menu wydruku wynagrodzen 'Listy Ptac').
Kartoteki osobowe (patrz strona 20)
Wspotpraca z programem Ptatnik ZUS (patrz strona 61)
Wynagrodzenia - listy ptac/rozliczenia (patrz strona 75)
Raport weryfikujacy listy ptac (patrz strona 37)
Wydruk listy ptac (patrz strona 37)

Jak utworzy¢ catkowicie zautomatyzowany system ptacowy?

W celu utworzenia catkowicie zautomatyzowanego systemu ptacowego nalezy przede wszystkim
skonfrontowac dostepne rodzaje list ptac w konfiguraciji wynagrodzen i rozliczeh z rzeczywistymi
potrzebami firmy i dokona¢ odpowiednich korekt. Domysinie zainstalowane razem z programem rodzaje
list ptac powinny by¢ wystarczajace w wiekszosci przypadkéw. Nalezy zwrdci¢ szczegblng uwage na
przyporzadkowanie kazdemu z rodzajéw (zwtaszcza nowo dopisanym) wiasciwe;j listy dostepnych na nich
sktadnikdéw wynagrodzenia. Mozliwe do wykorzystania sktadniki definiuje sie na ekranach 'Definiowanie
Sktadnikéw Wynagrodzenia' oraz 'Definiowanie Swiadczen i Przerw' (opcja menu konfiguracii
wynagrodzen i rozliczen).

Nastepnym krokiem jest zadeklarowanie odpowiednich formut sktadnikéw wynagrodzenia i
potracen w kartotece osobowej zatrudnionego (zaktadka ’sktadniki Wynagrodzenia'). Kazda z formut
posiada nazwe sktadnika, ktérego dotyczy, zakres dat w ktdérych obowigzuje oraz wyrazenie na podstawie
ktérego jest wyliczana. Przy dopisywaniu zatrudnionego do listy ptac na podstawie tych formut wyliczane
sg kwoty skfadnikow. Na wybrana liste ptac wchodzg wytacznie sktadniki dopuszczalne na wybranym
rodzaju listy. W ten sposdb, dla pracownika mozna np. zdefiniowaé w kartotece formuty dla wynagrodzenia
zasadniczego i premii kwartalnej, wynagrodzenie zasadnicze bedzie dopisywane w momencie
dopisywania pracownika do tworzonej co miesigc listy 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki
miesieczne', natomiast premia kwartalna w momencie dopisywania do tworzonej co kwartat listy ptac
'Premia kwartalna'. W formutach sg zwykle wykorzystywane zmienne dotyczace wynagrodzen, ktére
nalezy wczesniej odpowiednio zdefiniowac.

Zmienne dotyczace wynagrodzen (patrz strona 30)

Dodatkowo do zautomatyzowanego wyliczania i umieszczania sktadnikéw na liscie ptac, sktadniki
miesieczne sg weryfikowane przez raport weryfikujacy dla kazdego zatrudnionego w skali catego
miesiaca, aby unikna¢ sytuacji w ktérej wyptacono za duzo lub za mato, bez koniecznosci ucigzliwej
weryfikacji manualnej. Dodatkowo weryfikowane jest caly szereg innych elementéw wynagrodzenia takich
jak np. wykorzystana stawka, kwota wolna i koszty dla podatku dochodowego, sktadki ubezpieczen na ub.
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spoteczne i wiele innych. Lista weryfikowanych elementéw jest sukcesywnie zwigkszana w nowych
wersjach programu.

Kartoteki osobowe (patrz strona 20)

Wynagrodzenia - listy ptac/rozliczenia (patrz strona 75)

Konfiguracja czasu pracy pracownika

Kofiguracje kalendarza czasu pracy mozna sprawdzi¢ lub zmieni¢ wybierajac przycisk 'Absencije i
Kalendarz' w kartotece osobowej pracownika. Mozliwe jest wybranie jednego z trzech gtéwnych rodzajow
kalendarza: 'FIRMY', 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY", lub 'ZADANIOWY".

Kalendarz FIRMY

Natychmiast po dopisaniu kazdego nowego pracownika do kartoteki osobowej, zostaje temu
pracownikowi przypisany kalendarz czasu obowigzku pracy 'FIRMY'. Kalendarz 'FIRMY" jest wspélny dla
wszystkich pracownikéw w danej firmie. Moze by¢ on definiowany na ekranie 'Miesigce Sprawozdawcze'
poprzez wybranie przycisku '..." po prawej stronie miesigca. Postugiwanie sie kalendarzem firmy moze by¢
dla uzytkownika intuicyjne, a poniewaz zawiera on zwykle normatywny rozktad dni i godzin pracy w
miesigcu, ktory jest aktualizowany razem z programem (jezeli w danych firmy, przycisk ‘szczegoty',
zakfadka 'Czas pracy', zaznaczono opcje kalendarz normatywny).

W przypadku kalendarza 'FIRMY', dni i godziny faktycznie przepracowane sg wyliczane po
skorygowaniu dni wynikajacych z obowigzku pracy o zarejestrowane urlopy wypoczynkowe, przerwy oraz
Swiadczenia.

Zmiane normy dobowej czasu pracy dla pracownika na kalendarzu FIRMY umozliwia specjalny
rodzaj zmiennej 'Norma dobowa czasu pracy':

Indywidualna norma dobowa czasu pracy (patrz strona 122)
Kalendarz GRUPOWY/INDYWIDUALNY

W przypadku, gdy w firmie zatrudnieni sg pracownicy o roznym czasie obowigzku pracy, np.
pracujacy w sobote lub nie, precyzyjne okreslenie czasu pracy w takiej sytuacji umozliwia kalendarz
'GRUPOWY/INDYWIDUALNY'. Kalendarz '”GRUPOWY/INDYWIDUALNY' moze zostac¢ przypisany
dowolnie wybranej grupie pracownikow. Jest on wtedy wprowadzany jako zmienna firmy o sposobie
wprowadzania wartosci 'Kalendarz wg dni' - wartosci dla tej zmiennej sg wprowadzane na jednym z
ekranéw dostepnych poprzez opcje menu wprowadzania wartosci zmiennych dla firmy lub dla wybranego
zatrudnionego. Podobnie jak w przypadku kalendarza 'FIRMY', dni i godziny faktycznie przepracowane w
kalendarzu 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY" sg wyliczane po skorygowaniu dni wynikajacych z obowigzku
pracy o zarejestrowane urlopy wypoczynkowe, przerwy oraz swiadczenia. Kalendarz
'GRUPOWY/INDYWIDUALNY' moze réwniez zosta¢ przypisany jednemu wybranemu pracownikowi
i wtedy jest kalendarzem INDYWIDUALNYM dla tego pracownika. W takiej sytuacji, Jest on wtedy
wprowadzany jako zmienna osoby o sposobie wprowadzania wartosci 'Kalendarz wg dni'.

Kalendarze FIRMY WG ZMIENNYCH oraz GRUPOWY/INDYWIDUALNY WG ZMIENNYCH

Odmianami kalendarzy 'FIRMY'" i 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY"' sg kalendarze 'WG
ZMIENNYCH' czyli 'FIRMY WG ZMIENNYCH' oraz '"GRUPOWY/INDYWIDUALNY WG ZMIENNYCH'
dodatkowo umozliwiajg wyliczanie dni faktycznie przepracowanych na podstawie wartosci
zarejestrowanych zmiennych pracownika, dla ktérych wartosci sa wprowadzane w podziale na dni.
Najprosciej jest w takim przypadku wprowadzi¢ w kartotece osobowej zmienng uzytkownika o nazwie np.
'llos¢ godzin przepracowanych', rejestrowang "W podziale na dni' i za pomoca tej zmiennej rejestrowaé
czas pracy (RCP). Na podstawie zarejestrowanego czasu pracy oraz wartosci zmiennej kalendarzowe;
okreslajacej czas obowigzku pracy, w kalendarzach 'WG ZMIENNYCH' klasyfikowane sa
automatycznie godziny nadliczbowe (z doptatg 50% lub100%).

W jaki sposdb rejestrowac¢ godziny nadliczbowe? (patrz strona 124)
Kalendarz ZADANIOWY

Istniejg przypadki, w ktérych istnieje potrzeba zarejestrowania czasu pracy bedacego
jednoczesnie czasem przepracowanym oraz wyodrebnienia godzin nadliczbowych wynikajacych z
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przekroczenia normy sredniootygodniowej czasu pracy (ptatnych ze 100% dodatkiem). Taki sposéb
rozliczania czasu pracy jest typowy w wielu przypadkach, np. w przypadku pracownikéw ochrony
pracujacych po 12 godzin dziennie w wybrane dni tygodnia lub pracownikéw zatrudnionych w placéwkach
otwartych 24 godziny (np. na stacjach benzynowych). W takiej sytuaciji, dla pracownikow nalezy wybraé w
kartotece "ZADANIOWY"' kalendarz czasu pracy oraz dopisac do kartoteki osobowej zwykle jedng zmienng
rodzaju 'llos¢ godzin przepracowanych (RCP)' wprowadzang w podziale na dni. W przypadku
wprowadzenia wiecej niz jednej zmiennej, zarejestrowany czas pracy zostanie zsumowany.

Zasady rejestrowania czasu pracy w kalendarzu zadaniowym sg nastepujace: rejestrowane sa
wylacznie dni i godziny wynikajace z obowiazku pracy - wpisanie wiekszej od zera liczby godzin w
danym dniu oznacza dzienh przepracowany lub dzien urlopu wypoczynkowego lub innej absenciji.
Rozréznienie pomiedzy dniem pracy i absencji nastepuje na podstawie listy absencji zarejestrowanych w
kartotece osobowej. Wpisanie liczby '0' oznacza dzien wolny od pracy. Godziny nadliczbowe wynikajace z
przekroczenia sredniotygodniowej normy czasu pracy zostang automatycznie sklasyfikowane na ewidenciji
czasu pracy jako godziny nadliczbowe z doptatg 100%.

Przyktadowo wprowadzenie nastepujacej sekwencji zapiséw:

2-1-2010 12,00
3-1-2010 12,00
4-1-2010 0,00
5-1-2010 12,00
8-1-2010 12,00
9-1-2010 0,00

10-1-2010 12,00
11-1-2010 12,00
12-1-2010 0,00

oraz urlopu wypoczynkowego w kartotece osobowej od '10-1-2010' do '11-1-2010', oznacza, ze pracownik
przepracowat 4 dni oraz wykorzystat 2 dni urlopu na 6 dni wynikajgcych z obowigzku pracy.
Wprowadzenie w kalendarzu ZADANIOWYM prawidtowe;j liczby dni i godzin przepracowanych oraz
urlopu jest niezbedne do prawidtowego wyliczenia wynagrodzenia urlopowego od sktadnikéw zmiennych
(np. od wynagrodzenia godzinowego).

Glowna roznica pomiedzy kalendarzem GRUPOWYM oraz ZADANIOWYM jest mozliwos¢
rejestracji czasu pracy w kalendarzu ZADANIOWYM przy wykorzystaniu wielu roznych zmiennych
(zadan), ktore sg nastepnie sumowane na ewidencji czasu pracy. W kalendarzu GRUPOWYM mamy
do czynienia tylko z jedng zmienng typu kalendarz rejestrujaca czas obowigzku pracy. Kluczowa roznica
pomiedzy tymi kalendarzami jest rowniez fakt automatycznego klasyfikowania w kalendarzu
ZADANIOWY godzin nadliczbowych z doptata 100%, wynikajacych z przekroczenia
sredniotygodniowej hormy czasu pracy.

Indywidualna norma dobowa czasu pracy

W pewnych sytuacjach zmiana normy dobowej czasu pracy nie wynika z wymiaru czasu pracy
pracownika. Tak jest np. w przypadku pracownikéw stuzby zdrowia (7 godzin 35 minut, w programie
wprowadzane jako 7,5833 godz.), czy osdb niepetnosprawnych (7 godzin po 1 stycznia 2012 w przypadku
uzyskania odpowiedniego zaswiadczenia od lekarza). W takiej sytuacji mozna utworzy¢ dla pracownika
kalendarz indywidualny, ale wigze sie to z koniecznoscig ciagtego wprowadzania danych do tego
kalendarza. Znacznie wygodniejszg opcjg jest wprowadzenie do kartoteki pracownika lub do danych firmy
odpowiedniej zmiennej, a nastepnie wskazanie tej zmiennej jako wyznaczajacej dobowa norme czasu

pracy.
Sekwencja czynnosci w celu utworzenia normy dobowej czasu pracy dla grupy pracownikéw (np.
realizacja czasu pracy stuzby zdrowia 7 godz. 35 min.) jest zwykle nastepujaca:

1. Nalezy wybra¢ opcje menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen 'Definiowanie Zmiennych dla Firmy'. Po
otwarciu ekranu nalezy dopisa¢ nowa zmienna, wprowadzi¢ dla tej zmiennej nazwe 'Norma dobowa', a
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nastepnie sposéb wprowadzania wartosci 'Norma dobowa (petnowymiarowa)'. Po zdefiniowaniu nowe;
zmiennej ekran definiowania zmiennych nalezy zapisaé, a nastepnie, po wybraniu przycisku '..." z prawej
strony zmiennej, wprowadzi¢ wartosci dla zdefiniowanej petnowymiarowej normy dobowej. Uwaga:
wprowadzane sa wartosci dla pelnego wymiaru - norma zostanie przeliczona na czas obowigzku
pracy wg wymiaru czasu pracy dla danego pracownika.

2. W kartotece pracownika, po wybraniu przycisku 'Absencje i Kalendarz', oraz zaktadki 'Kalendarz i
wynagrodzenie urlopowe', nalezy zaznaczy¢ 'haczyk' w pozycji 'Indywidualna norma dobowa' (inna niz 8h.).
Zdefiniowana w pkt. 1 zmienna 'Norma dobowa' powinna zosta¢ automatycznie wybrana jako zmienna
prowadzaca norme dobowg czasu pracy pracownika.

Sekwencja czynnosci w celu utworzenia indywidualnej normy dobowej czasu pracy dla pracownika
(np. realizacja czasu pracy 7 godz. dla osoby niepetnosprawnej od 15-2-2012) jest zwykle nastepujaca:

1. Po otwarciu kartoteki pracownika, nalezy wybra¢ przycisk 'Zmienne’, dopisa¢ nowa zmienng, wybrac
dla nowej zmiennej z listy rozwijanej nazwe 'Norma dobowa', a nastepnie sposob wprowadzania wartosci
'Norma dobowa czasu pracy'. Po zdefiniowaniu nowej zmiennej ekran definiowania zmiennych nalezy
zapisac, a nastepnie, po wybraniu przycisku '..." z prawej strony zmiennej, wprowadzi¢ wartosci normy
dobowej czasu pracy. Wprowadzane sa wartosci dla petnego wymiaru - norma zostanie przeliczona na
czas obowigzku pracy wg wymiaru czasu pracy dla danego pracownika.

2. W kartotece pracownika, po wybraniu przycisku 'Absencje i Kalendarz', oraz zaktadki 'Kalendarz i
wynagrodzenie urlopowe', nalezy zaznaczy¢ 'haczyk' w pozycji 'Indywidualna norma dobowa' (inna niz 8h).
Zdefiniowana w pkt. 1 zmienng 'Norma dobowa' nalezy wybrac¢ jako zmienna prowadzaca norme dobowg
czasu pracy pracownika.

Jak utworzy¢ indywidualny kalendarz dni
przepracowanych/wynikajacych z ob. pracy dla pracownika?

Sekwencja czynnosci w celu skonfigurowania i wykorzystywania w kartotece pracownika
indywidualnego kalendarza czasu pracy jest zwykle nastepujaca:

Konfiguracja kalendarza

1. Po otwarciu kartoteki pracownika, nalezy wybrac przycisk 'Zmienne’, dopisa¢ nowg zmienna,
wybrac dla nowej zmiennej z listy rozwijanej nazwe 'Harmonogram', a nastepnie sposéb wprowadzania
wartosci 'Kalendarz wg dni' (lub 'Kalendarz wg dni i godzin'). Po zdefiniowaniu zmiennej '"Harmonogram',
ekran definiowania zmiennych nalezy zapisa¢ i zamknac.

2. W kartotece pracownika, po wybraniu przycisku 'Absencje i Kalendarz', oraz zakfadki
'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe', nalezy wybra¢ dla pracownika kalendarz
'GRUPOWY/INDYWIDUALNY"'. Zdefiniowana w pkt. 1 zmienna 'Harmonogram' powinna zosta¢
automatycznie wybrana jako zmienna prowadzaca czas obowigzku pracy pracownika.

Wprowadzanie kalendarza

Zmiennej 'Harmonogram' nalezy nada¢ odpowiednie warto$ci (data oraz ilos¢ godzin obowiazku
pracy) w kazdym miesigcu, w ktérym pracownika ma harmonogram inny niz kalendarz FIRMY. W tym celu
nalezy otworzy¢ ekran wprowadzania wartosci zmiennych 'Dla Wybranego Zatrudnionego', wybraé
pracownika, oraz zmienng 'Harmonogram', a nastepnie, po odczytaniu, wybra¢ miesiagc, przycisk '...
zainicjalizowaniu harmonogramu kalendarzem FIRMY, rozpisa¢ indywidualny harmonogram na
poszczegdlne dni miesigca. Uwaga: w przypadku dni absencji pracownika (réowniez w przypadku
zatrudnienia w trakcie miesigca), harmonogram zawiera w dniu absencji ilo$¢ godzin, ktore
pracownik w danym dniu przepracowatby, gdyby pracowal. Z zarejestrowanej w takim dniu ilosci
godzin wynika ilo$¢ godzin absencji. Same absencje (rodzaj, dni, kod ZUS) rejestrowane sg w kartotece
pracownika, po wybraniu przycisku 'Absencje i Kalendarz'.

W przypadku kalendarza 'GRUPOWY/INDYWIDUALNY"', dni i godziny faktycznie przepracowane
sg wyliczane po skorygowaniu dni wynikajacych z wprowadzonego harmonogramu, o zarejestrowane w
kartotece urlopy wypoczynkowe, przerwy oraz swiadczenia.

i, po

Jezeli, dodatkowo do harmonogramu, nalezy oddzielnie zarejestrowac rowniez czas faktycznie
przepracowany, poniewaz pracownik moze pracowa¢ w godzinach nadliczbowych, wymaga to dopisania
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do zmiennych pracownika dodatkowej zmiennej 'Godziny przepracowane' o sposobie wprowadzania
wartosci 'W podziale na dni' (lub 'W podziale na dni i godziny') i zmiany kalendarza na
'GRUPOWY/INDYWIDUALNY WG ZMIENNYCH'. Zostato to opisane w sekcji pomocy:

W jaki sposdb rejestrowac¢ godziny nadliczbowe? (patrz strona 124)

Jak rejestrowac i zautomatyzowac rozliczanie wynagrodzen
godzinowych?

Program umozliwia rozliczanie pracownikéw godzinowych. Stuzg do tego celu odpowiednie
zmienne dotyczace wynagrodzen oraz formuty w kartotece osobowej zatrudnionego. Najprostrza
sekwencja czynnosci w celu rejestracji oraz zautomatyzowania naliczania wynagrodzenia godzinowego
moze by¢ nastepujaca:

1. W kartotece osobowej pracownika nalezy wybraé przycisk 'Rozliczenia’, a nastepnie, na ekranie
'szczegOty Dotyczace Wybranej Osoby - Rozliczenia' nalezy zaznaczy¢ do usuniecia pozycje z
wynagrodzeniem zasadniczym (zaktadka ’skfadniki wynagrodzenia', 'Formuty proste').

2. Nastepnie, na zaktadce 'sktadniki wynagrodzenia', 'Formuty ztozone', nalezy wprowadzic¢
nastepujaca formute w celu zautomatyzowania rozliczania wynagrodzenia godzinowego:

Nazwa: '11 - Wynagrodzenie godzinowe'

Daty od i do: bez dat 'od' i 'do’
Wartos¢: formuta: 1,0000 x 'Placa zasadnicza (Zatrudniony)' x 'Zatr. - godziny przepracowane w
miesigcu (System)’

Stawke godzinowag dla zatrudnionego nalezy wpisa¢ w takim przypadku do wartosci ptacy
zasadniczej.

Jezeli stawka godzinowa jest wspdlna dla wielu pracownikdéw, mozna jg zdefiniowa¢ na ekranie
'Definiowanie Zmiennych dla Firmy' (w opcji menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). Nalezy wtedy
dopisa¢ nowg zmienna, nazwac jg np. 'stawka za godzine', zdefiniowac jako: dotyczy 'skt. wynagrodzenia',
oraz sposob wprowadzania wartosci w podziale na okresy 'Wielomiesieczne'. Zmiennej tej nalezy nadac
odpowiednie wartosci na ekranie 'Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennej' otwieranym poprzez klikniecie na
przycisk '..." przy nazwie zmiennej na ekranie definiciji.

Uwaga: Zmienne dla ktdrych wartosci sa wprowadzane w okresach miesiecznych i w podziale na
dni maja wprowadzanie wartosci w innym miejscu niz zmienne 'wielomiesieczne', poniewaz
mozliwos¢é modyfikaciji ich wartosci zostaje zablokowana po zamknieciu miesiaca.

W wielu przypadkach zmienng 'stawka za godzine' wygodnie jest zdefiniow¢ jako zmienng o
sposobie wprowadzania wartosci 'Funkcja zmiennych'. Po wprowadzeniu i zapisaniu takiej zmiennej, jej
definicja moze wygladac np. nastepujaco:

'Wynagrodzenie minimalne (System)' <podzieli¢ przez> 'Kalendarz FIRMY - godziny obowiazku
pracy (System)’

Tak zdefiniowana stawka godzinowa bedzie zawsze automatycznie wyliczana przy dopisywaniu lub
przeliczaniu pracownika na liscie ptac.

Zmienne dotyczace wynagrodzen (patrz strona 30)
Jak efektywnie rejestrowa¢ wynagrodzenia wg daty i miesiaca (np. RCP, akord, prowizja,
potracenia)? (patrz strona 137)

Jak utworzyé indywidualny kalendarz dni przepracowanych/wynikajacych z ob. pracy dla
pracownika? (patrz strona 123)
W jaki sposob rejestrowaé godziny nadliczbowe?

Temat godzin nadliczbowych w programie nalezy podzieli¢ na rejestracje oraz rozliczanie godzin
nadliczbowych.
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Rejestracja godzin nadliczbowych

Rejestracja godzin nadliczbowych jest mozliwa w dwoch trybach klasyfikaciji tych godzin:: przez
program lub przez uzytkownika. Petng automatyzacje rejestracji godzin nadliczbowych umozliwiajg
nastepujace rodzaje kalendarzy czasu obowigzku pracy: 'FIRMY WG ZMIENNYCH', 'GRUPOWY WG
ZMIENNYCH' oraz '"ZADANIOWY" (tylko z doptatg 100%). Pierwsze dwa kalendarze wymagajg one
szczegotowej rejestraciji czasu pracy w miesigcu wystgpienia godzin nadliczbowych - godziny nadliczbowe
sg odpowiednio klasyfikowane poprzez poréwnanie czasu faktycznie przepracowanego z czasem
obowigzku pracy. W przypadku kalendarza ZADANIOWEGO, wyliczane sa tylko godziny nadliczbowe z
doptatg 100% wynikajace z przekroczenia normy $redniotygodniowej. Czesciowa automatyzacje
rejestracji oraz rozliczania godzin nadliczbowych mozna osiggna¢ poprzez dodanie do kartoteki osobowe;
pracownika dodatkowych zmiennych w ktérych uzytkownik sam klasyfikuje i wpisuje ilosci godzin
(kalendarze FIRMY oraz GRUPOWY).

Klasyfikacje godzin nadliczbowych przez program uzyskujemy po wybraniu w kartotece
osobowej kazdego z pracownikéw kalendarza 'FIRMY WG ZMIENNYCH' lub 'GRUPOWY WG
ZMIENNYCH' oraz zdefiniowaniu dla kazdego z tych pracownikédw dodatkowej zmiennej rejestrujacej czas
faktycznie przepracowany o nazwie np. 'Godziny przepracowane' i sposobie wprowadzania wartosci 'W
podziale na dni'. Dla takiej zmiennej nalezy wybrac¢ rodzaj 'llo$¢ dni przepracowanych - RCP'. W
przypadku kalendarza 'GRUPOWY WG ZMIENNYCH' nalezy dodatkowo w kartotece pracownika
zdefiniowa¢ zmienng o nazwie np. 'Harmonogram' i sposobie wprowadzania wartosci 'Kalendarz wg dni' -
ta zmienna rejestruje indywidualny kalendarza czasu obowigzku pracy (harmonogram) dla pracownika. Na
podstawie harmonogramu czasu obowigzku pracy, zarejestrowanej iloéci faktycznie przepracowanych
godzin oraz przytoczonych ponizej przepiséw Kodeksu pracy program sam wylicza i klasyfikuje ilos¢
godzin normalnych oraz nadliczbowych.

Klasyfikacje godzin nadliczbowych przez uzytkownika i w ten sposéb czesciowg
automatyzacje rejestracji godzin nadliczbowych umozliwiajg dwa rodzaje kalendarzy czasu pracy: 'FIRMY'
lub 'GRUPOWY'. W przypadku tych kalendarzy, uzytkownik, w kartotece kazdego pracownika, definiuje i
rejestruje wartosci dla 2 dodatkowych zmiennych dotyczacych wynagrodzen, kazda o sposobie
wprowadzania wartosci 'W podziale na dni' lub 'Kazdego miesigca', w zaleznosci od wymagane;
szczego6towosci rejestracji oraz nazwach np.: 'Liczba godz. nadliczbowych z dodatkiem 50%' i 'llo$¢ godz.
nadliczbowych z dodatkiem 100%'". Dla kazdej z nowych zmiennych po wprowadzeniu nalezy odpowiednio
ustawic¢ rodzaj zmiennej 'llos¢ godzin nadliczbowych ptatnych z dodatkiem 50% lub 100%' (opcja menu
'Dziatania’, 'Zmien Rodzaj Zmiennej'). W ten sposéb mozna rejestrowac godziny nadliczbowe 'z reki', np.
sumarycznie za caty miesiac, unikajac prowadzenia szczego6towej rejestraciji czasu pracy, a jednoczesnie
dysponujac niemal kompletnymi danymi na wydrukach kart pracy, czy ewidencji czasu pracy (kompletnymi
w przypadku gdy zmienne wprowadza sie 'W podziale na dni').

Wykorzystanie powyzszej mozliwosci ma sens wytacznie wtedy, gdy jako kalendarz czasu pracy
dla pracownika wybrano kalendarz 'FIRMY' lub 'GRUPOWY'. W przypadku wybrania kalendarzy 'FIRMY
WG ZMIENNYCH' lub 'GRUPOWY WG ZMIENNYCH' godziny nadliczbowe sg wyliczane automatycznie
przez program i ustawienie rodzaju 'Godziny nadliczbowe' zostanie zignorowane.

Klasyfikacja godzin nadliczbowych: w przypadku klasyfikacji godzin nadliczbowych przez
program, po zarejestrowaniu czasu pracy godziny nadliczbowe sg wyliczane wg jednego z dwéch
algorytméw: Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej oraz Panstwowej Inspekcji Pracy. Domysinie
wykorzystywany jest algorytm Panstwowej Inspekcji Pracy, korzystniejszy dla pracownika. Ustawienie to
mozna zmieni¢ na ekranie szczego6tow dotyczacych firmy.

Szczegoly dotyczace firmy (patrz strona 18)
Algorytm Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej jest nastepujacy:

1. Od ilosci godzin przepracowanych sa odejmowane godziny przekraczajace dzienny czas obowigzku
pracy. Te godziny nadliczbowe zostajg sklasyfikowane jako 50-tki lub 100-tki w zaleznosci od dnia
tygodnia w ktérym wystepuja.

2. Od otrzymanej ilosci godzin zostaje odjete po 8 godzin za kazdy dzien roboczy (od poniedziatku do
piatku) ponad petne tygodnie okresu rozliczeniowego 1 miesiac (czyli 29 i kolejne dni miesigca).

3. Otrzymany wynik zostaje podzielony przez 4 (liczbe petnych tygodni w okresie rozliczeniowym 1
miesigc). Kazda godzina ponad 40 godzin tygodniowo jest godzing nadliczbowa sklasyfikowang jako 100-
tka (godzing przekraczajacg norme sredniotygodniows).

Algorytm Panstwowej Inspekcji Pracy jest nastepujacy:
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1. Od ilosci godzin przepracowanych sa odejmowane godziny przekraczajace dzienny czas obowiazku
pracy. Te godziny nadliczbowe zostajg sklasyfikowane jako 50-tki lub 100-tki w zaleznosci od dnia
tygodnia w ktérym wystepuja.

2. Od otrzymanej ilosci godzin zostajg odjete godziny wynikajace z obowigzku pracy w danym miesiacu.
Kazda godzina ponad obowigzek pracy w miesigcu jest godzing nadliczbowa sklasyfikowang jako 100-tka.

Na ekranie wprowadzania godzin przepracowanych, w przypadku wystgpienia godzin
nadliczbowych, mozna zaznaczy¢ ze pracownik otrzymuje zamiast godzin nadliczbowych dodatkowy czas
wolny. W ten sposéb w zaznaczone godziny nie zostang policzone w ewidencji czasu pracy jako
nadliczbowe. Umozliwia to rozliczanie réwnowaznego czasu pracy w okresach dtuzszych niz 1 miesiac
oraz odbieranie godzin nadliczbowych wynikajacych z przekroczenia normy dobowe;j.

W przypadku wybrania w kartotece osobowej pracownika kalendarza czasu obowigzku pracy
'ZADANIOWY' program automatycznie klasyfikuje wytacznie 100-tki wynikajace z przekroczenia normy
sredniotygodniowej czasu pracy.

Rozliczanie godzin nadliczbowych

W celu automatyzacji rozliczania godzin nadliczbowych, program udostepnia do wykorzystania w
formutach ptacowych nastepujace dwie zmienne systemowe: 'Zatrudniony- godziny nadliczbowe z doptatg
50%" oraz 'Zatrudniony - godziny nadliczbowe z doptata 100%'.

W celu automatyzacji wyliczania stawki wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, mozna
wykorzystac istniejaca zmienng systemowg 'stawka godzinowa ptacy zasadniczej' lub zdefiniowa¢ wtasng
zmienng 'stawka godz. nadliczbowych' na poziomie globalnym lub firmy.

W kartotece osobowej pracownika do typowych formut ptacowych wyliczajacych wynagrodzenie
zasadnicze lub za godzinowy czas pracy dopisujemy odpowiednie zmienne systemowe wyliczajace
wynagrodzenie za godziny nadliczbowe z doptatami, np.:

Sktadnik: '12- Godziny nadliczbowe z doptatami'

Kwota wyliczana formuta:

'1,5' x 'Zatr.- godz.nadliczb.dopt. 50%' x *stawka godzinowa ptacy zasadniczej'
oraz
Skladnik: '12- Godziny nadliczbowe z doptatami’

Kwota wyliczana formuta:

'2,0' x 'Zatr.- godz.nadliczb.dopt. 100%' x stawka godzinowa ptacy zasadniczej'

Zmienna ’stawka godzinowa pfacy zasadniczej' zawiera zmienng 'Ptaca zasadnicza' podzielong
przez liczbe godzin obowigzku pracy pracownika w miesigcu. W przypadku zarejestrowania w zmienne;
'Placa zasadnicza' stawki godzinowej (zwykle tak jest w przypadku pracownikéw optacanych godzinowo),
nalezy w powyzszych formutach wymieni¢ zmienng 'stawka godzinowa ptacy zasadniczej' na zmienng
'Pfaca zasadnicza'.

W bardziej zaawansowanym przypadku zmienna ’stawka godz. nadliczbowych' moze zostac¢
zdefiniowana przez uzytkownika jako zmienna typu 'Funkcja zmiennych' formutg 'Podstawa nadgodzin'
<podzieli¢ przez> 'Zatrudniony - godziny obowigzku pracy bez zatr./zwol.'. Zmienna 'Podstawa nadgodzin'
powinna by¢ dodatkowg zmienng typu 'Wartos¢ sktadnikéw' z wybranymi zgodnie z regulaminem
wynagradzania sktadnikami wynagrodzenia wchodzacymi do tej podstawy. W zaleznosci od przyjetego
regulaminu wynagradzania, oddzielng stawka moga by¢ rozliczane same nadgodziny oraz doptaty.

Podstawa prawna
Rozliczanie godzin nadliczbowych reguluje dziat 6 Kodeksu pracy:
Art. 129.

§ 1. Czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym oKresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 4 miesiecy, z zastrzezeniem § 2 oraz art. 135-138, 143 i 144.

[.]
Art. 151.
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§ 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedfuzony
dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkiadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo
usunigcia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 5. Strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérych przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego
wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151(1) § 1.

Art. 151(1).

§ 1. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:

b) w niedziele i $wieta niebedgce dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub w $wieto, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem

2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w kazdym innym dniu niz okre$lony w pkt 1.

§ 2. Dodatek w wysokosci okre$lonej w § 1 pkt 1 przystuguje takze za kazda godzine pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia
przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastapito w
wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w § 1.

Art. 151(2).

§ 1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢
mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

§ 2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastapic takze bez wniosku
pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdzniej do korica okresu rozliczeniowego, w
wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

§ 3. W przypadkach okre$lonych w § 1 i 2 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
Art. 151(3).

Pracownikowi, ktdry ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w art. 151 § 1 wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi do konica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

W jaki sposob rejestrowac i rozlicza¢ godziny nocnhe?

Rejestracja godzin nocnych wymaga dodania do kartoteki pracownika dodatkowej zmiennej
rejestrujacej ilos¢ godzin nocnych sumarycznie za caty miesigc lub w podziale na dni. Zmienna moze mie¢
dowolng nazwe, np. 'llos¢ godzin nocnych’, sposéb wprowadzania wartosci 'Kazdego miesigca' lub 'W
podziale na dni', oraz rodzaj 'llo$¢ godzin nocnych'. Zarejestrowana dla tej zmiennej ilo§¢ godzin nocnych
zostanie wyswietlona na ewidencji czasu pracy oraz uwzgledniona w zmiennej systemowej 'Zatr. - ilos¢
godzin nocnych' podczas wyliczania listy ptac.

W przypadku kalendarzy WG ZMIENNYCH oraz zmiennej 'Godziny nocne' wprowadzanej 'W
podziale na dni', wartosci tej zmiennej nie sa dodawane do wartosci zmiennych rejestrujgcych czas pracy.
Np. jezeli pracownik przepracowat danego dnia w sumie 8 godzin, z czego 6 godzin byto nocnych,
zmienne rejestrujgce czas pracy powinny mie¢ w tym dniu warto$¢ w sumie 8 godzin, natomiast zmienna
'Godziny nocne' 6 godzin.

W celu automatyzacji wyliczania dodatku za godziny nocne, w kartotece osobowej pracownika do
istniejacych formut ptacowych wyliczajacych wynagrodzenie nalezy dopisa¢ nowy sktadnik:

Skiadnik: 'DN- Dodatek nocny'
Kwota wyliczana formuta:
1,0 ' x 'Zatr. - ilo$¢ godzin nocnych' x ’stawka dodatku za godzine nocnha’

Obydwie zmienne wykorzystane w powyzszej formule sg zmiennymi systemowymi.
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Rozliczanie godzin nocnych reguluje rozdziat VI Kodeksu pracy 'Praca w porze nocnej': Petng,
automatyzacje rejestracji godzin nocnych umozliwi w przysziosci rejestracja czasu pracy za pomoca
dodatkowego sposobu wprowadzania wartosci zmiennej 'W podziale na godziny' - po zarejestrowaniu
czasu pracy od godziny do godziny, program sam wyliczy liczbe godzin nocnych.

Odbidr czasu pracy za swieto przypadajace w dniu wolnym

W przypadku, gdy swieto wypada w dniu wolnym od pracy, pracownikowi przystuguje w zamian
dodatkowy dzien wolny. Czesto, np. w przypadku mniejszych firm, dodatkowy dzieh wolny jest taki sam dla
wszystkich pracownikéw. W takim przypadku, nalezy odpowiednio poprawi¢ kalendarz FIRMY, np. na
ekranie kryteribw odczytu list ptac i rozliczen, wybierajac wtasciwy miesiac, a nastepnie przycisk 'Zmien
Kalendarz FIRMY' i odznaczajac odpowiedni dzien wolny w zamian za $wieto. Kalendarz FIRMY mozna
réwniez zmieni¢ po wybraniu opcji menu 'Okresy Sprawozdawcze' (opcja konfiguracyjna w menu
rozpoczecia dziatalnosci, roku, lub miesigca).

Przyktadowo, w listopadzie 2017 dodatkowy dzier wolny w kalendarzu FIRMY za 11 listopada
wypadajacy w sobote, mozna wyznaczy¢ np. na dzien 10 listopada 2017 (piatek). Tak wskazany dzien
wolny zmieni odpowiednio listopadowa ewidencje czasu pracy dla wszystkich pracownikéw bedacych na
kalendarzu FIRMY (domysiny kalendarz dla wszystkich pracownikéw).

W przypadku gdy czes$¢ pracownikow ma wyznaczone inne dni wolne w tym samym, lub w
kolejnym miesigcu, nalezy dla tych pracownikéw skonfigurowa¢ na dany miesigc indywidualny kalendarz
czasu pracy. Aby to zrobi¢, nalezy w pierwszej kolejnosci otworzyé¢ kartoteke pracownika i wybraé przycisk
'Zmienne'. Na ekranie definiowania zmiennych dla zatrudnionego nalezy zdefiniowaé nowg zmienna,
'Harmonogram' i wybrac dla tej zmiennej sposob wprowadzania wartosci 'Kalendarz wg dni'. W dalszej
kolejnosci, po zamknieciu ekranu definiowania zmiennych, w kartotece nalezy wybra¢ przycisk 'Absencje i
Kalendarz', a nastepnie zaktadke 'Kalendarz i wynagrodzenie urlopowe'. Na tej zaktadce nalezy, po
zaznaczeniu do edycji, zmieni¢ kalendarz pracownika z kalendarza FIRMY na
GRUPOWY/INDYWIDUALNY. W pozycji 'zmienna typu 'Kalendarz" powinna by¢ juz wybrana
zdefiniowana wczesniej zmienna 'Harmonogram' - w innym przypadku nalezy te zmienng wybrac z listy
rozwijanej.

Po zapisaniu kartoteki, wybrany pracownik znajduje sie juz na kalendarzu indywidualnym, ale w
przypadku braku wartosci dla tego indywidualnego kalendarza, wykorzystany zostanie domysiny kalendarz
FIRMY. Jest to bardzo wygodny sposdb konfiguracji, poniewaz wymaga wprowadzania danych wytacznie
wtedy, gdy kalendarz pracownika rézni sie od kalendarza FIRMY.

W przyktadowym miesiacu listopadzie 2017, mozna np. zmienic, tylko i wytacznie dla tej wybranej
osoby, dodatkowy dzieh wolny z pigtku 10 listopada, na poniedziatek, 13 listopada. Aby to uczyni¢, nalezy
otworzy¢ ekran wprowadzania wartosci zmiennych dla ww zatrudnionego, dostepny poprzez opcje menu
'Zadania', 'Wprowadzanie Warto$ci Zmiennych', 'Dla Wybranego Zatrudnionego'. Po wybraniu na
kryteriach odczytu pracownika i zmiennej 'Harmonogram', nalezy wtedy wybra¢ zmieniany miesiac, a
nastepnie przycisk '..." z prawej strony pozycji. Na kolejnym wyswietlonym ekranie (ekranie inicjalizaciji
wartosci zmiennej kalendarzowej) nalezy potwierdzi¢ zainicjowanie zmiennej 'Harmonogram' kalendarzem
FIRMY i, po otwarciu ekranu wprowadzania kalendarza wg dni, zmieni¢ ilos¢ godzin w pigtek 10 listopada
na '8', a w poniedziatek 13 listopada na '0". Tak wprowadzony kalendarz, po zapisaniu, bedzie czasem
obowigzku pracy dla wybranego pracownika w miesiacu listopad 2017.

Jak zautomatyzowac naliczanie dodatku stazowego?

Zatézmy, ze zgodnie z regulaminem wynagradzania, pracownikowi oprécz wynagrodzenia
zasadniczego przystuguje dodatek stazowy. Przyktadem instytuciji zobowigzanych do naliczania i wyptaty
dodatkéw stazowych sg np. urzedy gmin, starostwa powiatowe oraz urzedy marszatkowskie (zgodnie z
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2008 nr 223 poz. 1458).
Szczegbty dotyczace wyliczania i wyptacania dodatku stazowego reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikédw samorzadowych (Dz.U. 2009 nr 50 poz.
398).

Przy ustalaniu uprawnien do dodatku uwzgledniane sa jedynie okresy zatrudnienia u obecnego
pracodawcy oraz ewentualnie inne okresy wyraznie wskazane przez przepisy wyzszej rangi. Wysokosc¢
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dodatku stazowego wyptacanego co miesigc wynosi 5% wynagrodzenia zasadniczego za 5 lat
zatrudnienia i wzrasta corocznie o 1%, maksymalnie do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego.

W przypadku pracownikéw sfery budzetowej w aktach prawnych regulujacych wyptaty dodatku
stazowego (za wystuge lat) jest zwykle napisane, ze dodatek ten nie jest redukowany za czas pobierania
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy (choroby) lub pobierania zasitku opiekunczego. W takiej
sytuacji, zgodnie z § 2 ust. 24 rozporzadzenia M.P. i P.S. z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczego6towych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz. U.
Nr 161, poz. 1106):

24) skiadniki wynagrodzenia, do ktérych pracownik ma prawo w okresie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnos$ci do pracy,
zasitku chorobowego, macierzyniskiego, opiekuriczego, w mysl postanowien uktadéw zbiorowych pracy lub przepiséw o
wynagradzaniu, jezeli sq one wyptacane za okres pobierania tego wynagrodzenia lub zasitku,

nie nalezy dodatku stazowego, ktory jest wyptacany w czasie niezdolnosci do pracy (choroby) lub
pobierania zasitku opiekunczego, uwzglednia¢ w podstawach ubezpieczen spotecznych.

Uwaga: ZUS interpretuje powyzsze rozporzadzenie jako koniecznos¢ podzielenia
wyptaconego dodatku na dwie czesci: 1) za czas przepracowany - wchodzi do wszystkich podstaw
ubezpieczen, zasitku chorobowego) i podatku dochodowego oraz 2) za czas nieprzepracowany z
powodu choroby lub sprawowania opieki - wchodzi wytacznie do podstawy podatku
dochodowego. Dlatego wtasnie w definicji dodatku stazowego w czesci 'wchodzi do podstaw' nalezy
wybraé opcje 'Tak (bez okresu pobierania wynagr. za czas niezdolnosci do pracy lub sprawowania opieki)'.
Wyptacony dodatek stazowy bedzie wtedy automatycznie dzielony w przypadku choroby lub sprawowania
opieki na dwie czesci przy dopisywaniu zatrudnionego do listy ptac z wynagrodzeniem zasadniczym.
Wyliczenie kwoty dodatku stazowego za czas nieprzepracowany jest dokonywane w przeliczeniu na 30
dni.

W przypadku zatrudnienia lub zwolnienia pracownika w trakcie miesigca, dodatek stazowy za
nieprzepracowang czes¢ miesigca jest redukowany w przeliczeniu na dni pracy.

W celu umozliwienia wprowadzenia formuty wyliczajacej dodatek stazowy w sposéb
przedstawiony powyzej, w programie zostata wprowadzona zmienna systemowa ’staz (dodatek stazowy)'.
Zmienna ta jest wyliczana na podstawie historii zatrudnienia pracownika wprowadzonej na ekranie
'Historia Zatrudnienia', ktéry jest dostepny jako jedna z opcji menu 'Dziatania’ po otwarciu kartoteki
osobowej pracownika. Kazdy z wprowadzonych na tym ekranie okreséw zatrudnienia mozna odpowiednio
sklasyfikowa¢ w odniesieniu do m.in. dodatku stazowego. Uwaga: zmienna ’staz (dodatek stazowy)'
jest wyliczana od daty pierwszego zatrudnienia (w pierwszym okresie wliczanym do stazu) do
pierwszego dnia miesigca w miesigcu daty wyptaty listy do ktérej dopisywana jest osoba ktorej
dodatek przystuguje. Zmienna ta jest wyliczana jako liczba przepracowanych petnych miesiacy,
podzielonych przez 12, po odjeciu czesci utamkowej.

Na ekranie 'Definiowanie Sktadnikdw Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i
rozliczen) nalezy zweryfikowac definicje sktadnika o kodzie '50' - 'Dodatek stazowy'. Sktadnik ten
powinien mie¢ nastepujaca definicje: nie by¢ redukowany za czas absencji, wchodzi¢ do podstawy
ubezpieczen spotecznych bez okresow pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
lub sprawowania opieki (chyba, ze regulamin wynagradzania pracownikéw stanowi inaczej), nie
wchodzi¢ do podstawy zasitku chorobowego, wchodzi¢ do podstawy opodatkowania, wchodzi¢ do
wynagrodzenia urlopowego jako sktadnik staty, kwota wyptacana jako sktadnik wynagrodzenia -
umowa o prace, RNA - tak oraz weryfikacja kwoty sktadnika jest dokonywana kazdego miesiaca.
Skiadnik ten powinien zosta¢ dopisany do listy dopuszczalnych skladnikow na liscie ptac rodzaju
'Wynagr. zasadnicze i inne ski. mies.'. W tym celu, na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen) nalezy wybraé opcje menu 'Dziatania’,
‘sktadniki Wynagrodzenia Dostepne na Wybranym Rodzaju List Ptac/Rozliczeniu'.

W kartotece osobowej pracownika, na ekranie ’szczegéty Dot. Wybranej Osoby' nalezy
wprowadzi¢ nastepujaca formute w celu zautomatyzowania naliczania dodatku stazowego: zaktadka skt
wynagrodzenia', podzaktadka 'Formuty ztozone':

Nazwa: '50 - Dodatek stazowy'
Data od: nie wpisywa¢ daty 'od’
Data do: nie wpisywac¢ daty 'do’
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Wartosé: formuta: 0,0100 x 'Procent dodatku stazowego' x 'Ptaca zasadnicza'
Min: nie wpisywa¢ 'Minimum’
Max: nie wpisywa¢ 'Maximum’

Przedstawiona powyzej formuta jest najprostrza i uwzglednia standardowy sposéb wyliczenia
dodatku stazowego, czyli do 5 lat stazu bez dodatku, od 5 do 20 lat za kazdy rok stazu 1% ptacy
zasadniczej, powyzej 20 lat 20% ptacy zasadniczej. Mozliwe sg rowniez inne formuty prowadzace do
identycznego lub podobnego wyliczenia kwoty dodatku, w zaleznosci od potrzeb, np.:

Nazwa: '50 - Dodatek stazowy'

Data od: data poczatkowa od kiedy dodatek stazowy sie nalezy, w omawianym powyzej przypadku
data zatrudnienia + 5 lat

Data do: nie wpisywac¢ daty 'do’
Wartosc¢: formuta: 0,0100 x 'Lata stazu (dodatek stazowy)' x 'Placa zasadnicza'
Max: formuta: 0,2000 x 'Ptaca zasadnicza'

Tak zdefiniowany dodatek stazowy bedzie automatycznie wyliczany i dopisywany do listy ptac z
wynagrodzeniem zasadniczym w momencie dopisywania pracownika do listy.

Jak zautomatyzowacé naliczanie prowizji?

Zatbézmy, ze pracownikowi od listopada 2001, oprocz wynagrodzenia zasadniczego 1700,00 zt
przystuguje prowizja, wynoszaca 1,5% od wykonanej przez tego pracownika sprzedazy ponad 40000,00 zt.
Sekwencja czynnosci w celu rejestraciji oraz zautomatyzowania naliczania takiej prowizji jest nastepujaca:

1. Nalezy wprowadzi¢ zmiennga ’sprzedaz ponad 40000 zt' na ekranie 'Definiowanie Zmiennych
dot. Wynagrodzenia Osoby' (opcja w menu 'Dziatania’ na ekranie 'Pracownicy') jako: dotyczy ’skt.
wynagrodzenia' oraz wartos¢ wprowadzana w podziale na okresy 'Miesieczne'. Dodatkowo nalezy
wprowadzi¢ wartosci dla zmiennej 'Pfaca zasadnicza': 1700 zt od listopada 2001. Zmienna 'Ptaca
zasadnicza' posiada wartosci definiowane w okresach wielomiesiecznych. Aby wprowadzi¢ wartosc dla tej
zmiennej nalezy klikng¢ na przycisk '..." przy jej nazwie.

2. Na ekranie 'Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennej' (opcja menu wynagrodzen i rozliczen
'Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennych Pracownika') nalezy nadaé¢ zmiennej 'sprzedaz ponad 40000 zt'
odpowiednig wartos¢, np. 20000,00 w miesigcu Listopad 2001. Zmienne dla ktérych wartosci sg
wprowadzane w okresach miesiecznych i w podziale na dni majg wprowadzanie warto$ci w innym miejscu
niz zmienne 'wielomiesieczne', poniewaz modyfikacja ich wartosci zostaje zablokowana po zamknieciu
miesigca.

Jak efektywnie rejestrowa¢ wynagrodzenia wg daty i miesigca (np. RCP, akord, prowizja,
potracenia)? (patrz strona 137)

3. Na ekranie ’szczeg6ty dot. Wybranej Osoby - Rozliczenia', dodatkowo do wynagrodzenia
zasadniczego, nalezy dopisaé nastepujaca formute prosta dla prowizji:

Nazwa: '50 - Prowizja'
Data od: '"1-11-2001', bez daty do, tzn. bez ograniczenia czasowego
Wartos¢: formuta: 0,015 * ’sprzedaz ponad 40000 zt'

4. Nalezy utworzyc liste ptac rodzaju 'Wynagrodz. zasadnicze i inne skfadniki miesieczne' w
miesiacu listopad 2001 i do tej listy dopisa¢ pracownika. Kwota brutto wynagrodzenia powinna wynosic
2000 zt (1700 zt ptacy zasadniczej i 300 zt prowizji (1,5% * 20000 z).
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Jak rozlicza¢ wynagrodzenie akordowe?

Program umozliwia rozliczanie wynagrodzenia akordowego. Stuzg do tego celu odpowiednie
zmienne dotyczace wynagrodzen oraz formuty w kartotece osobowej zatrudnionego. Sekwencja czynnosci
w celu rejestracji oraz zautomatyzowania naliczania wynagrodzenia akordowego moze by¢ nastepujaca:

1. Dla pracownika, na ekranie 'Pracownicy' (opcja menu kartotek osobowych), nalezy dopisaé
nowa zmienng dot. wynagrodzenia (opcja menu 'Dziatania’, 'Definiowanie Zmiennych dot. Wynagrodzenia
Osoby'), nazwac¢ jg np. 'llos¢ wykonanego produktu 1'i zdefiniowa¢ jako: dotyczy 'skt. wynagrodzenia' oraz
warto$¢ wprowadzana w podziale na okresy 'Dni' - jezeli chcemy rejestrowac informacje w rozbiciu na dni
lub 'Miesieczne' - jezeli chcemy rejestrowac informacje o ilosci wykonanego produktu 1 raz na miesiac.
Nastepnie zmiennej tej nalezy nada¢ odpowiednie wartosci (data/miesigc oraz ilos¢ wykonanego produktu
1) na jednym z ekrandw: wprowadzania warto$ci zmiennych. Dostepne sg dwa ekrany: 'Wg Wybranej
Daty' oraz 'Dla Wybranego Zatrudnionego'. Ekran '"Wg Wybranej Daty' jest wygodniejszy w przypadku
rozliczania wiekszej liczby pracownikéw. Dla rozliczania pojedynczych oséb wygodniej jest wykorzystywac
ekran 'Dla Wybranego Zatrudnionego'.

Uwaga: Zmienne dla ktdrych wartosci sa wprowadzane w okresach miesiecznych i w podziale na
dni maja wprowadzanie wartosci w innym miejscu niz zmienne 'wielomiesieczne', poniewaz
mozliwosé modyfikaciji ich wartosci zostaje zablokowana po zamknieciu miesiaca.

Zmienne dotyczace wynagrodzen (patrz strona 30)

Jak efektywnie rejestrowa¢ wynagrodzenia wg daty i miesigca (np. RCP, akord, prowizja,
potracenia)? (patrz strona 137)

2. Dla firmy, na ekranie 'Definiowanie Zmiennych dla Firmy' (w opcji menu konfiguracji
wynagrodzen i rozliczen), nalezy dopisa¢ nowa zmienna, nazwac jg np. 'stawka za wykonanie jednostki
produktu 1'i zdefiniowac¢ jako: dotyczy ’skt. wynagrodzenia' oraz warto$¢ wprowadzana w podziale na
okresy 'Wielomiesieczne'. Zmiennej tej nalezy nada¢ odpowiednie wartosci na ekranie "Wprowadzanie
Wartosci dla Zmiennej' otwieranym poprzez klikniecie na przycisk '..." przy nazwie zmiennej na ekranie
definicji. Zatozenie jest tutaj takie, ze stawka jest wspolna dla réznych grup pracownikéw. Jezeli nie jest to
prawda i kazdy pracownik posiada oddzielng stawke, nalezatoby zdefiniowa¢ zmienng ’stawka za
wykonanie jednostki produktu 1' jako zmienng pracownika.

3. Nalezy dopisac (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia:
'Wynagrodzenie akordowe' i odpowiednio okresli¢ atrybuty tego sktadnika na ekranie 'Definiowanie
Skfadnikéw Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod '50' - 'Wynagrodzenie
akordowe', nie redukowany za czas absenciji, wchodzi do podstawy ubezpieczen spotecznych i zasitku
chorobowego, zdrowotnego i do podstawy opodatkowania, wchodzi do wynagrodzenia urlopowego jako
skfadnik zmienny, kwota jest wyptacana jako ’sktadnik wynagrodzenia - umowa o prace', RNA - tak oraz
weryfikacja kwoty sktadnika jest dokonywana kazdego miesigca.

4. Nalezy dopisa¢ sktadnik wynagrodzenia '"Wynagrodzenie akordowe' do listy
dopuszczalnych skladnikow na liscie ptac rodzaju 'Wynagr. zasadnicze i inne ski. mies.". W tym celu,
na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i
rozliczenh) nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, ‘sktadniki Wynagrodzenia Dostepne na Wybranym
Rodzaju List Ptac/Rozliczeniu'. Mozna tez utworzy¢ catkowicie nowy rodzaj listy ptac z podobng definicjg
jak lista 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.' - wszystko zalezy od indywidualnych preferencji
uzytkownika.

5. W kartotece osobowej pracownika, na ekranie 'szczegoéty Dot. Wybranej Osoby' nalezy
wprowadzi¢ nastepujaca formute w celu zautomatyzowania rozliczania wynagrodzenia akordowego:
zaktadka skt wynagrodzenia', podzaktadka 'Formuty ztozone":

Nazwa: '50 - Wynagrodzenie akordowe'
Daty od i do

Wartos¢: formuta: 1,0000 x ’stawka za wykonanie jednostki produktu 1' x 'llos¢ wykonanego
produktu 1’

6. W przypadku gdy pracownik otrzymuje wynagrodzenie za wiecej niz jeden produkt nalezy catg
sekwencje powtérzy¢ dla kazdego produktu.
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Uwaga: identyczne sktadniki wynagrodzenia przy dopisywaniu do listy ptac sa konsolidowane w
jednej pozyciji. W przypadku gdy zachodzi potrzeba doktadniejszej klasyfikacji danych dotyczacych
roznych produktéw nalezy zdefiniowac tyle réznych skiadnikow na ile szczegétowa ma byé
klasyfikacja (zgodnie z pkt. 3).

Tak zdefiniowany sktadnik wynagrodzenia bedzie automatycznie wyliczany i dopisywany do listy
ptac z wynagrodzeniem zasadniczym (lub innej zdefiniowanej w tym celu listy ptac) w momencie
dopisywania pracownika do tej listy.

Jak rozlicza¢ czynnosci zlecone przez organ wtadzy (udziat w
komisjach)?

Program umozliwia rozliczanie czynnosci zleconych przez organ wiadzy lub administraciji
panstwowej (udziat w komisjach) - art.13 ust.6 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych. W
przypadku uaktualnienia poprzedniej wersji programu, nalezy samemu dopisac i zdefiniowa¢ nowy
skfadnik wynagrodzenia: 'Czynnosci zlec. przez org. wt.', a nastepnie nowy rodzaj listy ptac zawierajace;
sktadniki wynagrodzenia - 'Czynnosci zlecone przez org. wtadzy'. Do listy dostepnych skfadnikéw na
nowym rodzaju listy nalezy dopisa¢ sktadnik 'Czynnosci zlec. przez org. wt.". Sekwencja czynnosci w celu
zdefiniowania nowego sktadnika wynagrodzenia i rodzaju listy ptac powinna byé nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Czynnosci
zlec. przez org. wt.' i odpowiednio okresli¢ atrybuty tego sktadnika na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod '50' - 'Czynnosci zlec. przez org.
wl', nie redukowany za czas absencji, wchodzi do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do podstawy
ubezpieczen spotecznych i zasitku chorobowego, zdrowotnego, nie wchodzi do wynagrodzenia za urlop,
kwota jest wyptacana jako ’sktadnik wynagrodzenia - umowa cywilnoprawna / dziatalnos¢é wykonywana
osobiscie', RNA - tak oraz weryfikacja kwoty sktadnika nie jest dokonywana.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajacej
skfadniki wynagrodzenia - 'Czynnosci zlecone przez org. wtadzy' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze
Skfadnikami Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do
deklaracji PIT - 'Czynnosci zlecone przez organ wiadzy', automatycznie dopisywac potracenia: 'Tak’,
przystuguje za okres (do obliczania chorobowego) - 'Miesiac' oraz ekran edyc;ji - 'Czynnosci zlecone przez
organ wiadzy'.

3. Nalezy dopisac¢ skladnik wynagrodzenia 'Czynnosci zlec. przez org. wi." do listy
dopuszczalnych skiadnikdw na liscie ptac nowo utworzonego rodzaju. W tym celu, na ekranie
'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia' po wybraniu tej listy ptac nalezy wybra¢ opcje menu
'Dziatania’, ‘sktadniki Wynagrodzenia Dostepne na Wybranym Rodzaju List Ptac/Rozliczeniu'.

Do tak zdefiniowanej listy ptac mozna dopisywac wszystkich zatrudnionych (pracownikdéw i
zleceniobiorcow). Kwoty wyptaconych skfadnikéw wynagrodzenia nalezy dopisywac 'z reki' na ekranie
'szczegOty Wynagrodzenia/Rozliczenia' po dopisaniu osoby do listy. Kwoty wynagrodzenia zostang
odpowiednio uwzglednione na deklaracjach PIT-4, 8B i 11.

Jak rozlicza¢ kwoty wyptacone z tytutu petnienia obowigzkéw
spotecznych i obywatelskich (PIT-R)

Program umozliwia rozliczanie wyptaconych podatnikowi kwot z tytutu petnienia obowigzkow
spotecznych i obywatelskich - art.13 ust. 5 i 6 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych. W
przypadku uaktualnienia poprzedniej wersji programu, nalezy samemu dopisac i zdefiniowa¢ dwa nowe
skfadniki wynagrodzenia: 'Obow.sp./ob.- kw.wol.od p.d.' oraz 'Obow.sp./ob.- kw.opodatk.'. Sktadniki te nie
powinny wchodzi¢ do podstaw ubezpieczen spotecznych, poniewaz zgodnie z § 2 ust. 15 rozporzadzenia
M.P. i P.S. z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczego6towych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz. U. Nr 161, poz. 1106), podstawy wymiaru sktadek nie
stanowig przychody:

15) nalezno$ci z tytutu podrozy stuzbowych - do wysokosci okreslonej w odrebnych przepisach |[...]
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Nastepnie nalezy dopisa¢ dwa nowe rodzaje list ptac / rozliczen zawierajgcych sktadniki
wynagrodzenia - 'Obow. spot. i obywat.(a.21,u.1,p.16)" oraz 'Obow. spot. i obywat.(a.21,u.1,p.17)". Do listy
dostepnych sktadnikéw na kazdym z nowych rodzajoéw list nalezy dopisa¢ dwa poprzednio zdefiniowane
sktadniki wynagrodzenia. Sekwencja czynnosci w celu zdefiniowania nowych sktadnikéw wynagrodzenia i
rodzajow list ptac powinna by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisac (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Obow.sp./ob.-
kw.wol.od p.d." i odpowiednio okresli¢ atrybuty tego sktadnika na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod '50' - 'Obow.sp./ob.- kw.wol.od
p.d.", nie redukowany za czas absencji, nie wchodzi do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do podstawy
ubezpieczen spotecznych i zasitku chorobowego, zdrowotnego, nie wchodzi do wynagrodzenia za urlop,
kwota jest wyptacana jako ’sktadnik wynagrodzenia - umowa cywilnoprawna / dziatalno$¢ wykonywana
osobiscie', RNA - nie oraz weryfikacja kwoty sktadnika nie jest dokonywana. Podobnie nalezy dopisac
skfadnik 'Obow.sp./ob.- kw.opodatk.', dla ktérego nalezy zaznaczy¢, ze wchodzi on do podstawy
opodatkowania.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajacej
sktadniki wynagrodzenia - 'Obow. spot. i obywat.(a.21,u.1,p.16)' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze
Sktadnikami Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do
deklaracji PIT - 'Wyptaty kwot z tytutu petnienia obowiazkéw spotecznych i obywatelskich - (art.21 ust.1
pkt.16)", automatycznie dopisywac potracenia: 'Nie', przystuguje za okres (do obliczania chorobowego) -
'Nie uwzgledniane do obliczen' oraz ekran edycji - 'Kwoty z tyt. petn. obow. spot. i obywat.". Podobnie
nalezy dopisa¢ rodzaj listy ptac 'Obow. spot. i obywat.(a.21,u.1,p.17)", dla ktérego nalezy zaznaczy¢ zrédto
przychodu do deklaracji PIT - 'Wyptaty kwot z tytutu petnienia obowiazkéw spotecznych i obywatelskich -
(art.21 ust.1 pkt.17)’

3. Nalezy dopisa¢ do kazdego z dopisanych dwdch rodzajow list ptac obydwa skladniki
wynagrodzenia zdefiniowane w pkt. 1. W tym celu, na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami
Wynagrodzenia' nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, ’sktadniki Wynagrodzenia Dostepne na Wybranym
Rodzaju List Ptac/Rozliczeniu'.

Do tak zdefiniowanych list ptac mozna dopisywa¢ wszystkich zatrudnionych (pracownikow i
zleceniobiorcédw). Kwoty wyptaconych sktadnikéw wynagrodzenia nalezy dopisywac 'z reki' na ekranie
'szczegOty Wynagrodzenia/Rozliczenia' po dopisaniu osoby do listy. Kwoty wynagrodzenia zostang
odpowiednio uwzglednione na deklaracjach PIT-4R i 11.

Jak rozlicza¢ wygrane oraz nagrody?

Program umozliwia rozliczanie zryczattowanego podatku od wyptaconych wygranych oraz nagréd -
art.30 ust.1 pkt.2 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych (PIT-8AR). W przypadku
uaktualnienia poprzedniej wersji programu, nalezy samemu dopisac i zdefiniowaé nowy sktadnik
wynagrodzenia: 'Wygrane oraz nagrody', a nastepnie nowy rodzaj listy ptac zawierajacej sktadniki
wynagrodzenia - 'Wygrane oraz nagrody'. Do listy dostepnych skfadnikéw na nowym rodzaju listy nalezy
dopisac sktadnik '"Wygrane oraz nagrody'.

Sekwencja czynnosci w celu zdefiniowania nowego sktadnika wynagrodzenia i rodzaju listy ptac
powinna by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Wygrane oraz
nagrody' i odpowiednio okresli¢ atrybuty tego sktadnika na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod '50' - 'Wygrane oraz nagrody', nie
redukowany za czas absencji, wchodzi do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do podstawy
ubezpieczen spotecznych i zasitku chorobowego, zdrowotnego, nie wchodzi do wynagrodzenia za urlop,
kwota jest wyptacana jako ’skt.wyn. - dziatalnos¢ wykonywana osobiscie (nie um.cyw.-pr.)' oraz weryfikacja
kwoty sktadnika nie jest dokonywana.

2. Nalezy dopisac¢ (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajacej
sktadniki wynagrodzenia - 'Wygrane oraz nagrody' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze Sktadnikami
Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do deklaracji PIT -
'Wygrane oraz nagrody (art.30 ust.1 pkt.2 ustawy) (PIT-8A)', automatycznie dopisywac potracenia: 'Nie',
przystuguje za okres (do obliczania chorobowego) - 'Nie uwzgledniane do obliczen' oraz ekran edyc;ji -
'Wypt.z art.30 ustep 1 rozliczane ryczattem'.
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3. Nalezy dopisac¢ sktadnik wynagrodzenia 'Wygrane oraz nagrody' do listy dopuszczalnych
skfadnikow na liscie ptac nowo utworzonego rodzaju. W tym celu, na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze
Sktadnikami Wynagrodzenia' po wybraniu tej listy ptac nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'sktadniki
Wynagrodzenia Dostepne na Wybranym Rodzaju List Ptac/Rozliczeniu'.

Do tak zdefiniowanej listy ptac mozna dopisywac wszystkich zatrudnionych (pracownikéw i
Zleceniobiorcéw). W praktyce ten rodzaj listy ptac dotyczy zwykle oséb nie bedacych pracownikami, ktérym
np. w czasie festynu wyptacono nagrode za wygrang w konkursie. Kwoty wyptaconych wygranych i nagréd
nalezy dopisywac 'z reki' na ekranie ’szczego6ty Wynagrodzenia/Rozliczenia' po dopisaniu osoby do listy.
Kwoty te zostang odpowiednio uwzglednione na deklaracji PIT-8AR.

Jak rozlicza¢ optacanie przez pracodawce ubezpieczen grupowych na
zycie?

Ubezpieczenie grupowe na zycie jest zwykle dodatkowym Swiadczeniem na rzecz pracownika.
Kwota ubezpieczenia nie jest wyptacana pracownikowi, ale podlega opodatkowaniu podatkiem
dochodowym. Sekwencja czynnosci w celu rejestracji oraz zautomatyzowania naliczania ubezpieczenia
grupowego na zycie moze byé nastepujaca:

1. Na ekranie 'Definiowanie Zmiennych dla Firmy' (w opcji menu konfiguracji wynagrodzen i
rozliczen) nalezy dopisa¢ nowg zmienng, nazwac jg np. 'Ub. grupowe na zycie' i zdefiniowaé jako: dotyczy
'skt. wynagrodzenia' oraz warto$¢ wprowadzana w podziale na okresy 'Wielomiesieczne'. Zmiennej tej
nalezy nada¢ odpowiednie wartosci na ekranie 'Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennej' otwieranym
poprzez klikniecie na przycisk '..." przy nazwie zmiennej na ekranie definicji. Zatozenie jest tutaj takie, ze
stawka ubezpieczenia jest identyczna dla wszystkich pracownikéw. Jezeli nie jest to prawda i rézne grupy
pracownikéw majg rozne stawki, wtedy nalezatoby zdefiniowaé kilka zmiennych i nadac kazdej z nich
odpowiednia, nie powodujaca konfuzji nazwe.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Ub. grupowe
na zycie' i odpowiednio okresli¢ atrybuty tego sktadnika na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod np. 'U1' - 'Ub. grupowe na zycie',
nie redukowany za czas absenciji, nie wchodzi do podstawy ubezpieczen spotecznych i zasitku
chorobowego, zdrowotnego, wchodzi do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do wynagrodzenia
urlopowego, kwota jest wyptacana jako 'Nie wyptacana - zwieksza podstawy', RNA - nie oraz weryfikacja
kwoty sktadnika jest dokonywana tylko wtedy, gdy zostat wyptacony.

3. Nalezy dopisac¢ sktadnik wynagrodzenia 'Ub. grupowe na zycie' do listy dopuszczalnych
skladnikow na liscie ptac rodzaju 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.". W tym celu, na ekranie
'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen)
nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, ‘sktadniki Wynagrodzenia Dostepne na Wybranym Rodzaju List
Ptac/Rozliczeniu'.

4. W kartotece osobowej pracownika, na ekranie 'szczegéty Dot. Wybranej Osoby' nalezy
wprowadzi¢ nastepujaca formute w celu zautomatyzowania rozliczania ubezpieczenia grupowego na zycie:
zaktadka skt wynagrodzenia', podzaktadka 'Formuty proste':

Nazwa: 'U1 - Ub. grupowe na zycie'

Daty od i do
Wartosé: formuta: 1,0000 * 'Ub. grupowe na zycie'

Tak zdefiniowany sktadnik wynagrodzenia bedzie automatycznie wyliczany i dopisywany do listy
ptac z wynagrodzeniem zasadniczym (lub innej zdefiniowanej w tym celu listy ptac) w momencie
dopisywania pracownika do tej listy. Nie bedzie on jednoczesnie dodawany do kwoty 'Do wyptaty' dla
pracownika.
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W jaki sposob rozlicza¢ zakup przez pracodawce ustug medycznych
tzw. pakiet medyczny?

W przypadku zakupu przez pracodawce ustug medycznych (tzw. pakiet medyczny),
uprawniajacych pracownikéw do skorzystania z okreslonych badan, warto$¢ pakietu medycznego
otrzymanego przez pracownika stanowi przychod ze stosunku pracy, o ktérym mowa w art.12 ust.1 ustawy
0 podatku dochodowym od os6b fizycznych. Kwota pakietu nie jest wyptacana pracownikowi, ale podlega
opodatkowaniu podatkiem dochodowym. Przyjecie interpretacji, ze oferowany pakiet medyczny, stanowi
przychod podatkowy, konsekwentnie moze prowadzi¢ do wniosku, ze warto$¢ tych swiadczen stanowi
podstawe dla wyliczenia obowigzkowych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zaréwno tych ponoszonych
przez pracownika, jak i pracodawce.

Sekwencja czynnosci w celu rejestracji oraz zautomatyzowania rozliczania pakietéw medycznych
moze byé¢ nastepujaca:

1. Na ekranie 'Definiowanie Zmiennych dla Firmy' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i
rozliczen), nalezy dopisa¢ nowg zmienng, nazwac jg np. 'Kwota pakietu medyczn." i zdefiniowac jako
wprowadzang w podziale na okresy 'Wielomiesieczne' oraz dotyczy 'skt. wynagrodzenia'. Zmiennej tej
nalezy nadac¢ odpowiednig warto$é na ekranie "Wprowadzanie Warto$ci dla Zmiennej' otwieranym poprzez
klikniecie na przycisk '..." z prawej strony nazwy zmiennej. Zaktadamy, ze kwota pakietu jest identyczna dla
wszystkich pracownikéw. Jezeli nie jest to prawda i rozne grupy pracownikéw majg rézne kwoty, wtedy
nalezatoby zdefiniowac kilka zmiennych, nada¢ kazdej z nich odpowiednig nazwe i wartosc.

2. Nalezy dopisac¢ (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) skfadnik wynagrodzenia: 'Pakiet
medyczny' i odpowiednio okresli¢ atrybuty tego sktadnika na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod np. 'PM' - 'Pakiet medyczny', nie
redukowany za czas absencji, wchodzi do podstawy opodatkowania, wchodzi do podstawy ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnego, nie wchodzi do podstawy zasitku chorobowego, nie wchodzi do
wynagrodzenia urlopowego ani ekwiwalentu, kwota jest wyptacana jako 'Nie wyptacana - zwieksza
podstawy', RNA - nie oraz weryfikacja kwoty sktadnika jest dokonywana tylko wtedy, gdy zostat wyptacony.

3. Po zapisie nowego sktadnika, nalezy dopisac ten sktadnik do listy dopuszczalnych sktadnikéw
na liscie ptac rodzaju 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.'. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk 'Listy Ptac'
z prawej strony definicji sktadnika lub potwierdzi¢ otwarcie listy dopuszczalnych rodzajéw list po zapisie
skfadnika. Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia Dopuszczajace Sktadnik' nalezy wybrac i zapisac liste
'Wynagr. zasadnicze i inne ski. mies.".

4. W celu zautomatyzowania rozliczania pakietu medycznego, w kartotece osobowej kazdego
pracownika otrzymujgcego pakiet, na ekranie 'szczegéty Dotyczace Wybranej Osoby - Rozliczenia' nalezy
wprowadzi¢ nastepujaca formute: zaktadka ’sktadniki wynagrodzenia', podzaktadka 'Formuty proste':

Nazwa: 'PM - Pakiet medyczny’
Daty od i do
Wartos¢: formuta: 1,0000 * 'Kwota pakietu medyczn.’

Podatek i sktadki na ubezpieczenia dla tak zdefiniowanego sktadnika wynagrodzenia bedq
automatycznie dopisywane i rozliczane na liscie ptac z wynagrodzeniem zasadniczym (lub inne;
zdefiniowanej w tym celu liscie ptac) w momencie dopisywania pracownika do tej listy. Sktadnik ten nie
bedzie jednoczesnie dodawany do kwoty 'Do wyptaty' dla pracownika - jedynie kwota wynagrodzenia do
wyptaty bedzie obnizana o podatek i sktadki naliczone od pakietu.

Jak zautomatyzowaé dokonywanie statych potracen z
wynagrodzenia?

Pierwszym krokiem w celu zautomatyzowania statych potracen z wynagrodzenia zdefiniowanie
nazw i wiasciwos$ci potracen ('Konfiguacja Wynagrodzen i Rozliczer', 'Definiowanie Potracen'), a
nastepnie zadeklarowanie odpowiednich formut potracen w kartotece osobowej zatrudnionego (zaktadka
'Potracenia’). Np. pracownik, z ktérego wyptaty w miesigcach od maja 2000 do kwietnia 2001 potracane
jest ubezpieczenie na zycie w kwocie statej 30zt miesiecznie powinien mie¢ wprowadzong nastepujaca
pozycje na zaktadce potracenia (podzaktadka 'Formuty proste'):
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Nazwa: 'Ubezpieczenie na zycie', daty: od '1-5-2001' do '30-4-2001', kwota: 'kwota, 30,00’

Wiasciwosci potracenia 'Ubezpieczenie na zycie' nalezy zdefiniowaé¢ na ekranie 'Definiowanie
Potracen’, tzn. nada¢ mu nazwe, kolejnos¢ potracania, redukowanie lub nie podstaw stawek
ubezpieczeniowych i podatku dochodowego, itp. Jeszcze lepszym rozwigzaniem jest wprowadzenie
pozycji:

Nazwa: 'Ubezpieczenie na zycie', daty: od '1-5-2001' do '30-4-2001', kwota: 'formuta, 1,00 * Stawka
ubezpieczenia na zycie'

gdzie ’stawka ubezpieczenia na zycie' jest zmienng firmy (deklarowang na ekranie konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczeh 'Definiowanie Zmiennych dla Firmy'). W tej drugiej sytuacji korzystne jest to, ze
raz wyspecyfikowang stawke ubezpieczenia dla catej firmy, mozna tatwo zmienia¢ od razu dla wszystkich
zatrudnionych optacajacych to ubezpieczenie oraz dodatkowo posiada sie tatwo dostepng historie zmian
tej stawki w czasie.

Potracanie tytutéw wykonawczych

Alimenty: Innym przyktadem moze by¢ sytuacja, w ktorej zatrudnionemu potracane sa alimenty w
kwocie 2000zt od 1-1-2001. W takiej sytuacji, na zaktadce potracenia (podzaktadka 'Formuty ztozone'),
nalezy wprowadzi¢ nastepujaca informacje:

Nazwa: 'Tytut wykonawczy - alimenty', daty: od '1-1-2001', brak daty do, kwota: 'kwota 2000,00', max.:
'formuta 1,0 * 'Maks. potracenie - tytut wykonawczy alimenty'

Tytut wykonawczy inny niz alimenty: w przypadku tytutu wykonawczego innego niz alimenty w
kwocie np. 3000zt od 1-1-2001, zgodnie z obowigzujacym Kodeksem pracy, takie potragcenie nie moze
przekracza¢ potowy wynagrodzenia oraz, jednoczesnie, musi pozostawia¢ pracownikowi do wyptaty
wynagrodzenie minimalne skorygowane o wymiar etatu):

Nazwa: 'Tytut wykonawczy - inny niz alimenty’, daty: od '1-1-2001', brak daty do, kwota: 'kwota
3000,00', max.: '‘formuta’ 1,0 * 'Maks. potracenie - tytut wyk. INNY niz alimenty’, limit: '3000,00'

Uwaga: Na liscie zmiennych systemowych umieszczono zmienne bez i z dopiskiem '(kp)'.
Zmienne z dopiskiem '(kp)' implementujg kwote netto zgodnie z interpretacjg Kodeksu pracy, czyli jako
kwote brutto, po odjeciu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki naliczonej na podatek
dochodowy. Taka kwota rdzni sie od faktycznej kwoty netto do wyptaty o réznice pomiedzy sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne pobrang i odliczang od zaliczki na podatek dochodowy. W opinii wiekszosci
ekspertow nalezy ogranicza¢ kwoty potracen zgodnie z faktycznymi kwotami netto, czyli, w przypadku
powyzszych formut, z wykorzystaniem zmiennych nie zawierajacych dopisku '(kp)'. W przypadku jednak,
gdy uzytkownik wybierze petng zgodnos¢ z Kodeksem pracy, wtedy powinien wykorzysta¢ zmienne
zawierajace dopisek '(kp)':

Nazwa: 'Tytut wykonawczy - alimenty', daty: od '1-1-2001', brak daty do, kwota: 'kwota 2000,00', max.:
'formuta 0,6 * 'Wynagr. netto bez potracen na liscie (kp)'

Nazwa: 'Tytut wykonawczy - inny niz alimenty’, daty: od '1-1-2001', brak daty do, kwota: 'kwota
3000,00', max.: 'formuta’ 1,0 * "Wynagr. netto bez potracen na liscie (kp)' - 1,0 * 'Minimalna kwota do
wyptaty', limit: '3000,00'

gdzie 'Minimalna kwota do wyptaty' jest zmienng typu 'Minimum/maksimum’ (dla firmy) wybierajaca
maksymalng kwote z dwoch nastepujacych kwot: wynagrodzenia minimalnego netto skorygowanego o
wymiar etatu (kp) (zmienna systemowa) oraz kwoty potowy wynagrodzenia netto przed potraceniami (kp)
(dodatkowa zmienna typu 'Funkcja zmiennych' zdefiniowana przez uzytkownika jako iloczyn wspétczynnika
1/2 oraz zmiennej systemowej 'Wynagr. netto bez potracen na liscie (kp)').

Warto podkresli¢, ze potracenia zawsze dotyczg wszystkich list ptac na ktére wprowadza sie
zatrudnionego w wybranym miesigcu, ktérego te potracenia dotycza, do kwoty potracenia lub do limitu
potracenia wprowadzonego do kartoteki osobowej.

Jak efektywnie rejestrowa¢ wynagrodzenia wg daty i miesiaca (np. RCP, akord, prowizja,
potracenia)? (patrz strona 137)
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Jak efektywnie rejestrowac¢ wynagrodzenia wg daty i miesigca (np.
RCP, akord, prowizja, potracenia)?

W programie dostepne sa dwa dodatkowe ekrany, utatwiajace rejestracje wartosci zmiennych
wprowadzanych w podziale na dni (np. rejestracja czasu pracy, akord) lub miesigce (np. prowizja,
potracenia). Tego rodzaju dane zwykle najwygodniej jest wprowadzac na jednym ekranie, dla ktérego
kryterium wyboru jest odpowiednio dzien lub miesigc. Dla rejestracji wartosci zmiennych w podziale na
miesigce, takich jak np. sprzedaz (w celu okreslenia prowizji), czy potracenia (np. za prywatne rozmowy
telefonem stuzbowym), stuzy ekran "Wprowadzanie Wartosci Zmiennych dla Zatrudnionych Wg
Wybranego Miesigca' (opcja menu wprowadzania wartosci zmiennych 'Wg Wybranego Miesigca'). Na tym
ekranie kryteriami odczytu sa rok i miesigc sprawozdawczy, kartoteka i dziat lub grupa zatrudnionych oraz
grupa edyciji. Dla rejestracji warto$ci zmiennych w podziale na dni, takich jak np. czas pracy, czy ilos¢
wykonanej pracy w systemie akordowym, stuzy ekran 'Wprowadzanie Wartosci Zmiennych dla
Zatrudnionych Wg Wybranej Daty' (opcja menu wprowadzania wartosci zmiennych 'Wg Wybranej Daty').
Na tym ekranie dodatkowym kryterium odczytu jest data dla kt6rej wprowadzane sag dane.

Wyjasnienia wymaga pojecie 'grupa edyciji'. Kazda zmienna wprowadzana w podziale na dni lub
miesiace jest w czasie definiowania przypisywana do jednej z siedmiu grup edycji. Domysinie jest to grupa
0 nazwie 'Ogélna’, dostepne sg takze grupy z numerami od 1 do 5 oraz grupa 'Brak edycji (przegladanie)'.
Poprzez przypisanie zmiennych nalezacych do jednego zatrudnionego do réznych grup, mozna
dokonywac¢ wprowadzania wartosci dla tych zmiennych na réznych ekranach, dzieki réznym kryteriom
odczytu (rézne grupy edycji) dla tych zmiennych. Np. w przypadku rozliczania czasu pracy zatrudnionego
wg dwéch réznych stawek, w kartotece zatrudnionego powinny sie znajdowa¢ dwie zmienne: 'Liczba
godzin st. A' oraz 'Liczba godzin st. B'. W przypadku, gdy rozliczana jest wieksza grupa pracownikéw oraz
gdy praca wg stawek A i B odbywa sie w rozne dni tygodnia, dzieki przypisaniu zmiennych do réznych grup
edycji, odpowiednio 'Grupa 1' i Grupa 2', mozna wprowadza¢ dla nich wartosci na dwéch niezaleznych
ekranach, unikajac w ten sposdb pomytek, o ktére mogtoby by¢ tatwiej w przypadku gdyby wszystkie
zmienne znajdowatyby sie na jednoczesnie na tym samym ekranie.

Dzieki dodatkowej opcji importu, warto$ci zmiennych mozna importowac z pliku tekstowego,
przygotowanego w innym programie (np. Excel, inny program Rejestracji Czasu Pracy). Schemat takiego
pliku jest opisany w sekcji pomocy:

Zmienne dotyczace wynagrodzen (patrz strona 30)

Warto tez wspomnie¢, ze na ekranach wprowadzania wartosci dla zmiennych dostepna jest opcja
'Ustaw Wszystkie Pozycje' (opcja menu 'Dziatania’). Korzystajac z tej opcji mozna szybko wprowadzié
wartosci dla wielu pozycji jednoczesnie (np. '8,00" w przypadku 8-godzinnego dnia pracy).

Jak wprowadzaé¢ wynagrodzenie za urlop (urlopowe)?

Wynagrodzenie za urlop przystuguje wszystkim pracownikom zatrudnionym na umowe o prace.
Jest ono wyliczane oddzielnie dla kazdego sktadnika wynagrodzenia. Wynagrodzenie urlopowe jest
wyliczane i wstawiane na liste ptac automatycznie, w odniesieniu do skfadnikow dostepnych na wybrane;
liscie. Oznacza to, ze jezeli skladnik wynagrodzenia nie jest dostepny na liscie ptac, nie zostanie od
hiego na tej liscie naliczone nalezne wynagrodzenie urlopowe. Aby sktadnik ten zostat uwzgledniony,
nalezy utworzy¢ dla niego odpowiednig liste, ktéra dopuszcza jego dopisanie. Wynagrodzenie urlopowe
umieszczane jest na podzaktadce '"Wyn. urlopowe' zaktadki 'sktadniki wynagrodzenia' (ekran 'szczeg6ty
Wynagrodzenia/Rozliczenia'). Prawidtowo$¢ uwzglednienia sktadnikéw w wynagrodzeniu urlopowym
mozna zawsze zweryfikowac na wykorzystujgc raport podsumowujacy: 'Zestawienia Podsumowujace z
Wynagrodzen'.

Szczegoly wynagrodzenia/rozliczenia (patrz strona 79)

Warunkiem koniecznym automatycznego wyliczania i wstawiania na listy ptac
wynagrodzenia urlopowego jest wprowadzenie urlopu do kartoteki osobowej pracownika.
Dokonuije sie tego na ekranie ‘szczeg6ty dot. Wybranej Osoby', na zaktadce 'Przerwy/$wiadczenia' i
podzaktadce 'Urlopy wyp.'. Nalezy dopisa¢ nastepujaca pozycje:

Daty od i do: daty od i do trwania urlopu

Uwagi: <miejsce na wpisanie dodatkowych uwag dot. urlopu>
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Wynagrodzenie urlopowe wyliczane jest w czasie dopisywania pracownika do listy ptac po
wczeshiejszym zredukowaniu wynagrodzenia o ewentualne okres(y) niezdolnosci do pracy lub
nieobecnosci w pracy (i podzieleniu tego wynagrodzenia na okresy uzupetniajace okres(y) niezdolnosci),
proporcjonalnie do wynagrodzenia przystugujacego za okres przepracowany. Wynagrodzenie urlopowe
od sktadnikéw statych wyliczane jest od kwoty sktadnika przystugujacej za caty miesiac. Wynagrodzenie
urlopowe od sktadnikéw zmiennych wyliczane jest w oparciu o wybierany w kartotece osobowej okres
(zaktadka ’'sktadniki wynagrodzenia'). Dostepne sa nastepujace opcje: '3 miesigce', '12 miesiecy' lub 'Nie
dopisywane'. Wyliczone wynagrodzenie mozna zawsze odpowiednio skorygowaé 'z reki' lub wyliczy¢
ponownie.

Wynagrodzenie za czas urlopu (patrz strona 198)
Szczegoty dotyczace wybranej osoby (patrz strona 25)

Wydruk zestawien podsumowujacych z wynagrodzen (patrz strona 43)

Jak rejestrowac urlopy okolicznosciowe?

W przypadku, gdy pracownik pobiera wytacznie state sktadniki wynagrodzenia, urlopy
okolicznosciowe mozna rejestrowac podobnie jak 'Dni dla Matki z dzieckiem do 14 lat (art.188 k.p.)".

Rejestracja dni dla Matki z dzieckiem do 14 lat (art.188 k.p.) (patrz strona 167)

W takiej sytuacji, urlop okolicznosciowy pojawia sie na zaktadce 'Przerwy' na liscie ptac oraz na
wydruku Karty Pracy i Ewidencji Czasu Pracy i nie ma zadnego wptywu na wyliczenie wynagrodzenia.

W bardziej og6inym przypadku, prawidtowy rezultat dla dowolnego rodzaju sktadnikéw
wynagrodzenia otrzymywanych przez pracownika, mozna uzyskac poprzez skonfigurowanie dodatkowego
Swiadczenia finansowanego przez Pracodawce, z kwotg automatycznie wyliczang jako iloczyn ilosci godzin
czasu obowigzku pracy w czasie nieobecno$ci oraz stawki godzinowej wynagrodzenia urlopowego.
Sekwencja czynnosci w celu skonfigurowania urlopu okolicznosciowego moze by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) rodzaj przerwy 'Urlop okolicznosciowy'
(na ekranie 'Rodzaje Absencji - Swiadczen i Przerw' - opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen).
Typ rodzaju do $wiadectwa pracy to 'Nie wchodzi na Swiadectwo pracy', metoda redukcji sktadnikow
wynagrodzenia - 'Redukuje wg dni roboczych'.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostato dopisane) nastepujace swiadczenie: 'Urlop
okolicznosciowy' (opis petny 'Urlop okoliczno$ciowy') na ekranie 'Definiowanie Swiadczen i Przerw' (w opgii
menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). W definicji nalezy podac¢ kod 'U_O' (lub inny dowolny kod
uzytkownika nie wykorzystywany przez ZUS), zrédio finansowania - 'Pracodawca’, wchodzi do
wszystkich podstaw ubezpieczen i podatku, wchodzi do wynagrodzenia za urlop jako - 'Nie wchodzi', kwota
nie redukowana, redukuje sktadniki wynagrodzenia i dni pracy, kwota wyptacana jako 'Swiadczenie', RSA -
'Nie', podstawa jest wyliczana jako '(Stawka godz. urlopu okolicznosciowego) x (godz. nieob.)' oraz rodzaj
zasitku chorobowego - 'ND' (nie dotyczy).

3. Nalezy dopisac (lub upewnic sie ze juz zostato dopisane) swiadczenie wymienione w pkt. 2 do
listy dopuszczalnych swiadczen do rodzaju list ptac 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.". Ekran list pfac,
na ktérych bedzie dopuszczalne nowe swiadczenie otwiera sie automatycznie po zapisie pozycji w pkt. 2,
w innym przypadku, po zapisaniu pozycji w pkt. 2 nalezy wybraé przycisk 'Listy Plac' z prawej strony
Swiadczenia i wybrac z listy rozwijanej liste 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.'".

4. Urlopy okolicznosciowe nalezy rejestrowaé w kartotece osobowej pracownika, po wybraniu
przycisku 'Absencje i Kalendarz', zaktadki 'Absencje: urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, swiadczenia,
przerwy', a nastepnie podzaktadki 'Urlopy okoliczno$ciowe, przestoje, oddelegowania', wybierajac rodzaj
'Urlop okolicznosciowy' i odpowiednig nazwe. Wynagrodzenie zostanie wyliczone i dopisane do listy ptac
na zaktadce 'Swiadczenia (finansowane przez pracodawce)' (na ekranie ’szczegoty
Wynagrodzenia/Rozliczenia'), podczas dopisywania pracownika do listy ptac z wynagrodzeniem
zasadniczym.

Prawidtowo zarejestrowany urlop okolicznosciowy pojawi sie réwniez wydruku Karty Pracy oraz
Ewidencji Czasu Pracy.
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W jaki sposob rozlicza¢ w programie swiadczenie urlopowe?

Zgodnie z ustawa z dnia 4 marca 1994r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych z pézn.
zm., pracodawca ktéry nie utworzyt Funduszu Swiadczen Socjalnych ma obowigzek wyptaci¢ kazdemu
pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace swiadczenie urlopowe. Obowigzkowi utworzenia
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych podlegaja wytacznie pracodawcy zatrudniajacy powyzej 20
pracownikéw. Swiadczenie urlopowe wyptaca sie raz w roku w przeddzien urlopu trwajacego minimum 14
dni. Zgodnie z Kodeksem Pracy pracodawca ma obowigzek przynajmniej raz w roku udzieli¢ pracownikowi
14 dniowego urlopu.

Wynagrodzenie za czas urlopu (patrz strona 198)

Sekwencja czynnosci do wykonania w celu poprawnego rozliczenia wyptat swiadczenia
urlopowego moze by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisaé (lub upewnié sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Swiadczenie
urlopowe' i odpowiednio go zdefiniowac na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia' (opcja
menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod '50' - 'Swiadczenie urlopowe', nie redukowany za czas
absenciji, nie wchodzi do podstawy ubezpieczen spotecznych, zasitku chorobowego oraz ub. zdrowotnego,
wchodzi do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do wynagrodzenia urlopowego, kwota wyptacana jest
jako sktadnik wynagrodzenia - umowa o prace, RNA - tak oraz weryfikacja kwoty sktadnika jest
dokonywana tylko wtedy, gdy zostat wyptacony.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj list ptac zawierajacy
skfadniki na ekranie "Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczen): opis - 'Swiadczenia urlopowe', zrodto przychodu dla deklaraciji PIT -
'Wynagrodzenie', przystuguje za okres (do oblicz. chorobowego) - 'Nie uwzgledniane do obliczen',
automatycznie dopisywac potracenia - "Tak', ekran edyc;ji - ‘sktadniki wynagrodzenia'. Po zapisaniu
nowego rodzaju listy ptac nalezy klikna¢ na przycisk '..." z prawej strony pozycji i na ekranie ’sktadniki
Wynagrodzenia Dostepne na Wybranym Rodzaju List Ptac/Rozliczeniu', dopisa¢ pozycje z kodem '50' -
Swiadczenie urlopowe'.

3. Nalezy dopisaé nowa zmienng dotyczacq wynagrodzen dla firmy 'Swiadczenie urlopowe' na
ekranie 'Definiowanie Zmiennych dla Firmy' (w opcji menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). Definicja
zmiennej: dotyczy ’skt. wynagrodzenia', wartos¢ wprowadzana w podziale na okresy 'Wielomiesieczne'.
Dla zmiennej nalezy wprowadzi¢ odpowiednie wartosci (przycisk '..." po prawej stronie pozyciji).

4. Dla wybranego pracownika, na ekranie 'szczeg6ty dot. Wybranej Osoby', dodatkowo do
wynagrodzenia zasadniczego, nalezy wprowadzi¢ nastepujaca formute prosta dla swiadczenia
urlopowego:

Nazwa: '50 - Swiadczenie urlopowe’

Daty od i do )
Wartos¢: formuta: 1,0000 * 'Swiadczenie urlopowe’

5. Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' nalezy wprowadzié nowa liste ptac rodzaju 'Swiadczenia
urlopowe' i dopisa¢ pracownika do tej listy. Warto$¢ $wiadczenia i inne dane zostang dopisane
automatycznie na podstawie informaciji z kartoteki osobowej.

Jak rozlicza¢ ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy?

Wyptaty wynagrodzenia za czas urlopu regulujg: kodeks pracy (art. 171 do 173) oraz
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r., w sprawie szczeg6towych
zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. z 1997r., Nr 2, poz. 14). Zgodnie z art. 171. Kodeksu pracy, w
razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy lub powotania pracownika do zasadniczej, okresowej lub zawodowej stuzby
wojskowej, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

Wynagrodzenie za czas urlopu (patrz strona 198)
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Sekwencja czynnosci do wykonania w celu poprawnego rozliczenia wyptat ekwiwalentu
pienieznego za urlop moze by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Ekwiwalent
pieniezny za urlop' i odpowiednio go zdefiniowa¢ na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia'
(opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod '50' - 'Ekwiwalent pieniezny za urlop’, nie
redukowany za czas absencji, wchodzi do podstaw ubezpieczen spotecznych, zasitku chorobowego oraz
ub. zdrowotnego, wchodzi do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do wynagrodzenia urlopowego, kwota
wyptacana jest jako sktadnik wynagrodzenia - umowa o prace, RNA - tak oraz weryfikacja kwoty sktadnika
jest dokonywana tylko wtedy, gdy zostat wyptacony.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajacej
skfadniki wynagrodzenia - ’sktadniki wyptacane jednorazowo' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze
Skfadnikami Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do
deklaracji PIT - '"Wynagrodzenie', automatycznie dopisywac potracenia: 'Tak', przystuguje za okres (do
obliczania chorobowego) - 'Rok' oraz ekran edycji - ’sktadniki wynagrodzenia'. Dopisany rodzaj list ptac
stuzy rejestracji sktadnikédw wynagrodzenia nie bedacych sktadnikami przystugujacymi miesiecznie,
kwartalnie lub rocznie w sensie art.42 ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 1999r., Nr 60, poz. 636). Sktadniki te, zgodnie z art.42, ust.4
ustawy wchodza do podstawy wymiaru zasitku chorobowego w wysokosci stanowiacej jedng dwunastg
kwoty wyptaconej pracownikowi za rok poprzedzajacy miesiac wyptaty.

3. Nalezy dopisac¢ (lub upewnic¢ sie ze juz zostat dopisany) skfadnik '50' - 'Ekwiwalent pieniezny za
urlop', do listy dopuszczalnych sktadnikow wynagrodzenia na rodzaju list ptac ’sktadniki wyptacane
jednorazowo' (przycisk '..." z prawej strony pozycji na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami
Wynagrodzenia').

4. Dla wybranego pracownika, na ekranie 'szczeg6ty dot. Wybranej Osoby', dodatkowo do innych
skfadnikow, nalezy wprowadzi¢ nastepujaca formute prostg dla ekwiwalentu pienieznego za urlop:

Nazwa: '50 - Ekwiwalent pieniezny za urlop’

Daty od i do
Wartos¢: kwota: <kwota ekwiwalentu, np. 500,00>

5. Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' (opcja menu wynagrodzen i rozliczen), nalezy wprowadzic¢
nowg liste ptac rodzaju 'sktadniki wyptacane jednorazowo' i dopisaé pracownika do tej listy. Warto$¢
ekwiwalentu i inne dane zostang dopisane automatycznie na podstawie danych z kartoteki.

W przypadku ominiecia pkt.4., kwote wynagrodzenia nalezy dopisaé bezposrednio na ekranie
edycji listy ptac.

Wyliczanie ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy (patrz strona 101)

W jaki sposob rejestrowaé wyptaty wynagrodzen sklasyfikowane jako
'Inne’ na deklaracjach PIT?

Wyptaty wynagrodzen sklasyfikowane jako 'Inne' na deklaracjach PIT ('Inne przychody' - PIT-4,
'Inne zrédta' - PIT-11, itp.) mozna rejestrowac i rozlicza¢ w programie poprzez dopisanie i odpowiednie
zdefiniowanie nowego rodzaju listy ptac/rozliczen. Sekwencja czynnosci do wykonania w celu poprawnego
rozliczenia tego typu wyptat moze byé nastepujgca (na przyktadzie wyptat zapomogi):

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Zapomoga z
ZFSS' i odpowiednio go zdefiniowa¢ na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia' (opcja menu
konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod '50' - 'Zapomoga', nie redukowany za czas absencji, wchodzi do
podstaw ubezpieczen spotecznych, zasitku chorobowego oraz ub. zdrowotnego, wchodzi do podstawy
opodatkowania, nie wchodzi do wynagrodzenia urlopowego, kwota wyptacana jest jako sktadnik
wynagrodzenia - umowa o prace, RNA - tak oraz weryfikacja kwoty sktadnika jest dokonywana tylko
wtedy, gdy zostat wyptacony.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajacej
skfadniki wynagrodzenia - 'Inne przychody/zrédta’ (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze Sktadnikami
Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do deklaracji PIT -
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'Inne zrédta', automatycznie dopisywac potracenia: 'Tak', przystuguje za okres (do obliczania
chorobowego) - 'Rok' oraz ekran edyciji - 'sktadniki wynagrodzenia'. Dopisany rodzaj list ptac stuzy
rejestracji sktadnikow wynagrodzenia nie bedacych sktadnikami przystugujacymi miesiecznie, kwartalnie
lub rocznie w sensie art.42 ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 1999r., Nr 60, poz. 636). Sktadniki te, zgodnie z art.42, ust.4 ustawy
wchodzg do podstawy wymiaru zasitku chorobowego w wysokosci stanowigcej jedng dwunastg kwoty
wyptaconej pracownikowi za rok poprzedzajacy miesiac wyptaty.

3. Nalezy dopisaé (lub upewnié sie ze juz zostat dopisany) sktadnik '50' - 'Zapomoga z ZFSS', do
listy dopuszczalnych sktadnikbw wynagrodzenia na rodzaju list ptac 'Inne przychody/zrodta' (przycisk '..." z
prawej strony pozycji na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia').

4. Dla wybranego pracownika, na ekranie 'szczeg6ty dot. Wybranej Osoby', dodatkowo do innych
skfadnikow, nalezy wprowadzi¢ nastepujaca formute prostg dla nowego sktadnika:

Nazwa: '50 - 'Zapomoga’

Daty od i do
Wartosé: kwota: <kwota zapomogi, np. 500,00>

5. Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' (opcja menu wynagrodzen i rozliczen), nalezy wprowadzic¢
nowa liste ptac rodzaju 'sktadniki wyptacane jednorazowo' i dopisa¢ pracownika do tej listy. Warto$¢
skfadnika i inne dane zostang dopisane automatycznie na podstawie informacji z kartoteki.

W przypadku pominiecia pkt.4., kwote wynagrodzenia mozna dopisac¢ bezposrednio na ekranie
edycji listy ptac. Wszystkie zarejestrowane w ten sposéb wyptaty pojawig sie na deklaracjach PIT w pozyciji
'Inne przychody/zrédta’'.

W jaki sposob rejestrowac¢ wyptaty dla aresztowanych lub skazanych
oraz emerytury na deklaracjach PIT?

Wyptaty sklasyfikowane na deklaracjach PIT jako 'Naleznos$ci za prace przypadajace tymczasowo
aresztowanym lub skazanym', 'Emerytury - renty krajowe, renty strukturalne, Swiadczenia pieniezne dla
cywilnych ofiar wojny' oraz 'Emerytury - renty zagraniczne' mozna rejestrowac i rozlicza¢ w programie
poprzez dopisanie i odpowiednie zdefiniowanie nowych rodzajéw listy ptac/rozliczen (w przypadku, gdy te
rodzaje nie zostaly oryginalnie zainstalowane razem z programem). Sekwencja czynnosci do wykonania w
celu poprawnego rozliczenia tego typu wyptat moze by¢ nastepujaca (na przyktadzie wyptat dla
aresztowanych lub skazanych):

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajace;j
skfadniki wynagrodzenia - 'Wyptaty dla skazanych i aresztow.' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze
Sktadnikami Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen): zrodto przychodu do
deklaracji PIT - 'Wyptaty dla skazanych i aresztowanych', automatycznie dopisywac¢ potracenia: 'Tak’,
przystuguje za okres (do obliczania chorobowego) - 'Nie uwzgledniane do obliczen', ekran edyc;ji -
‘sktadniki wynagrodzenia', automatycznie dopisywac ustawowe koszty - 'Nie', kwote wolng - 'Tak'. .

2. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik '11' - 'Wynagrodz. godzinowe',
do listy dopuszczalnych sktadnikédw wynagrodzenia na nowo dopisanym rodzaju list ptac (przycisk '..." z
prawej strony pozycji na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia'). W przypadku wyptat
innych skfadnikéw wynagrodzenia, nalezy te sktadniki réwniez dopisa¢ do listy dopuszczalnych
sktadnikow.

W przypadku rejestracji emerytur nalezy przed wykonaniem powyzszych czynnosci dodatkowo
dopisac i zdefiniowa¢ odpowiedni sktadnik wynagrodzenia na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen).

Rozliczanie ryczaltem wyptat kwot z art.13. ust.5-7 (PIT-8A)

Zostato dodane rozliczanie ryczattem wypfat kwot z art.13. ust.5-7 (PIT-8A). W nowym rozliczeniu
sg dostepne trzy nowe skfadniki wynagrodzenia: 'Czynn. zlec.przez org.wtadzy/adm.panstw./udz.w
komisjach - ryczatt (PIT-8A)', 'Kwoty z tytutu petnienia ob. spot. i obyw.- kw. opodatkow. - ryczatt (PIT-8A)'
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oraz 'Udziat w organach stanowigcych oséb prawnych - ryczatt (PIT-8A)'. Sekwencja czynnosci do
wykonania w celu poprawnego rozliczenia tego typu wyptat moze byé nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostaty dopisane) sktadniki wynagrodzenia: 'Czynn.
Zlec.przez org.wtadzy/adm.panstw./udz.w komisjach - ryczatt (PIT-8A)' (opis skrécony 'Ryczatt
-cz.zlec.przez org.wt."), 'Kwoty z tytutu petnienia ob. spot. i obyw.- kw. opodatkow. - ryczatt (PIT-8A)'
('Ryczatt - ob.sp./ob.- kw.op.") oraz 'Udziat w organach stanowigcych oséb prawnych - ryczatt (PIT-8A)'
('Ryczatt - udz.w org.stan.os.p.") a nastepnie odpowiednio je zdefiniowa¢ na ekranie 'Definiowanie
Skfadnikéw Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen).

2. Nalezy dopisac (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajacej
skfadniki wynagrodzenia - 'Wypt.z art.13 (u.5-7) rozl. ryczattem' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze
Sktadnikami Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen): zrodto przychodu do
deklaracji PIT - 'Wyptaty z art.13 (ust.5-7) rozliczane ryczattem', automatycznie dopisywac potracenia:
'Nie', przystuguje za okres (do obliczania chorobowego) - 'Miesiac' oraz ekran edyc;ji - 'Wypt.z art.13 (u.5-
7) rozliczane ryczattem'.

3. Nalezy dopisac (lub upewnic sie ze juz zostaty dopisane) sktadniki wymienione w pkt. 1 do listy
dopuszczalnych sktadnikédw wynagrodzenia na rodzaju list ptac 'Wypt.z art.13 (u.5-7) rozl. ryczattem’
(przycisk '..." z prawej strony pozycji na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia').

4. Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' (opcja menu wynagrodzen i rozliczen), nalezy wprowadzi¢
nowa liste ptac rodzaju "Wypt.z art.13 (u.5-7) rozl. ryczattem' i dopisac zleceniobiorce lub inng osobe do tej
listy. Kwote sktadnika nalezy wprowadzi¢ 'z reki' na ekranie 'szczegéty Wynagrodzenia/Rozliczenia' po
wybraniu pozycji dotyczacej zleceniobiorcy.

Wszystkie zarejestrowane w ten sposéb wyptaty pojawia sie na deklaraciji PIT-8A w odpowiedniej
pozycji.

W jaki sposob rejestrowaé wyptaty dywidendy?

Woyptaty sklasyfikowane na deklaracji PIT-8A jako ' Dywidendy i inne przychody z tytutu udziatu w
zyskach oséb prawnych' mozna rejestrowac i rozlicza¢ w programie poprzez dopisanie i odpowiednie
zdefiniowanie nowego rodzaju listy ptac/rozliczen (w przypadku, gdy rodzaj ten nie zostat oryginalnie
zainstalowany razem z programem). Sekwencja czynnosci do wykonania w celu poprawnego rozliczenia
tego typu wyptat moze byé nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajace;j
sktadniki wynagrodzenia - 'Dywidenda’ (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze Sktadnikami Wynagrodzenia' -
opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): zrodto przychodu do deklaracji PIT - 'Dywidendy (PIT-
8A)', automatycznie dopisywac potracenia: 'Nie', przystuguje za okres (do obliczania chorobowego) - 'Nie
uwzgledniane do obliczen', ekran edyc;ji - 'Wyptaty z art.30a rozliczane ryczattem'.

2. Nalezy dopisac¢ (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) skfadnik wynagrodzenia: 'Dywidenda
(PIT-8A)' (kod 'DY", opis skrocony 'Dywidenda’), a nastepnie odpowiednio zdefiniowac ten sktadnik na
ekranie 'Definiowanie Skfadnikéw Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen) jako:
'Nie redukowany za czas absenciji', podatek dochodowy 'Tak', ubezpieczenia ZUS wszystkie na 'Nie',
wchodzi do wynagrodzenia za urlop 'Nie wchodzi (nie redukuj kwoty za czas urlopu)', ekwiwalent 'Nie
wchodzi', kwota wyptacana jako ’sktadnik wynagrodzenia - umowa o prace', wchodzi do wyn. brutto 'Nie',
sprawozdania GUS oraz RP-7 'Nieklasyfikowany'.

3. Nalezy dopisac (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) sktadnik 'DY" - 'Dywidenda’, do listy
dopuszczalnych sktadnikédw wynagrodzenia na nowo dopisanym rodzaju list ptac (przycisk "..." z prawej
strony pozycji na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia').

4. Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' (opcja menu wynagrodzen i rozliczen), nalezy wprowadzi¢
nowa liste ptac rodzaju 'Dywidendy (PIT-8A)' i dopisac¢ zatrudnionego do tej listy. Kwote sktadnika
'Dywidenda’ nalezy wprowadzi¢ 'z reki' na ekranie 'szczegdty Wynagrodzenia/Rozliczenia' po wybraniu
pozycji dotyczacej zatrudnionego.

Wszystkie zarejestrowane w ten sposéb wyptaty pojawia sie na deklaracji PIT-8A w odpowiedniej
pozycji.
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Jak rozlicza¢ odprawe pieniezng?

Zgodnie art.8 ustawy z dnia 28 grudnia 1989 r. o szczegdblnych zasadach rozwigzywania z
pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy oraz o zmianie niektérych ustaw.
(Dz.U. z 1990r., Nr 4, poz.19), pracownikowi, z ktérym zostat rozwigzany stosunek pracy z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy, przystuguje odprawa pieniezna.

Art. 8.

2. Odprawa pieniezna przystuguje w wysokosci:

1) jednomiesiecznego wynagrodzenia, jezeli pracownik przepracowat fgcznie
mniej niz 10 lat,

2) dwumiesiecznego wynagrodzenia, jezeli pracownik przepracowat tgcznie
10 lat, lecz mniej niz 20 lat,

3) trzymiesiecznego wynagrodzenia, jezeli pracownik przepracowat tgcznie 20 lat i wiecey.

Odprawe pieniezng ustala sie wedtug zasad obowigzujacych przy obliczaniu ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy. Zasady te opisane sg w rozporzadzeniu M.P.i P.S. z dnia 8 stycznia
1997 r., w sprawie szczeg6towych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U. z 1997r., Nr 2, poz.14).

Wynagrodzenie za czas urlopu (patrz strona 198)

Od kwoty odprawy jest odprowadzana zaliczka na podatek dochodowy (art.21, ust.1, pkt.3a i 3b
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych).

Szczegbtowe zasady ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
reguluje rozporzadzenie M.P. i P.S. z dnia 18 grudnia 1998 r. (Dz.U. z 1998r., Nr 161, poz.1106).
Rozporzadzenie to wytacza z podstawy wymiaru sktadek ubezpieczenia emerytalnego i rentowego m.in. (§
2, pkt.3): odprawy, odszkodowania i rekompensaty wyptacane pracownikom z tytutu wygasniecia lub
rozwigzania stosunku pracy, w tym z tytutu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn lezacych po stronie
pracodawcy.

W zwigzku z powyzszym, odprawa nie wchodzi rowniez do podstawy ubezpieczenia chorobowego
oraz, zgodnie z art.21, ust.1 ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym nie stanowi podstawy
wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

W celu rozliczenia odprawy pienieznej:

1. nalezy dopisac (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Odprawa
pieniezna' i odpowiednio go zdefiniowa¢ na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia' (opcja
menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod '50' - 'Odprawa pieniezna’, nie redukowany za czas
absenciji, nie wchodzi do podstaw ubezpieczen spotecznych, zasitku chorobowego oraz ub. zdrowotnego,
wchodzi do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do wynagrodzenia urlopowego, kwota wyptacana jest
jako sktadnik wynagrodzenia - umowa o prace, RNA - tak oraz weryfikacja kwoty sktadnika nie jest
dokonywana.

2. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik '50' - 'Odprawa pienigzna, do
listy dopuszczalnych sktadnikéw wynagrodzenia na rodzaju list ptac 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne
sktadniki miesieczne' (przycisk '...' z prawej strony pozycji na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Skiadnikami
Wynagrodzenia').

Odprawe pieniezng nalezy zarejestrowa¢ w kartotece osobowej pracownika - wtedy kwota
zostanie automatycznie przepisana przy dopisywaniu pracownika do listy ptac. Mozna réwniez, po
dopisaniu pracownika do listy ptac z wynagrodzeniem zasadniczym, 'z reki' dopisaé temu pracownikowi
kwote odprawy na zaktadce ’sktadniki wynagrodzenia'. W przypadku skrécenia okresu wypowiedzenia,
nalezy réwniez zarejestrowac swiadczenie 'Odszkodowanie za skrocenie okresu wypowiedzenia' zaréwno
w kartotece osobowej pracownika, jak i na liscie ptac (na zaktadce 'Swiadczenia finansowane przez
pracodawce'). Nalezy przy tym pamieta¢ o wczesniejszym zamknieciu okreséw dla wszystkich
wyptacanych temu pracownikowi sktadnikow wynagrodzenia zarejestrowanych w kartotece osobowe;.
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Jak rozlicza¢ od 1-1-2004 ryczatt samochodowy?

Sekwencja czynnosci do wykonania w celu poprawnego rozliczenia ryczattu samochodowego,
opodatkowanego od 1-1-2004, moze byé nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Ryczatt
samochodowy' i odpowiednio go zdefiniowac na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia' (opcja
menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod '50' - 'Ryczatt samochodowy', redukowany o 1/22 za
kazdy dzieh absenciji, nie wchodzi do podstaw ubezpieczen spotecznych, zasitku chorobowego oraz ub.
zdrowotnego, wchodzi do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do wynagrodzenia urlopowego, kwota
wyptacana jest jako sktadnik wynagrodzenia - umowa o prace, RNA -nie oraz weryfikacja kwoty sktadnika
jest dokonywana tylko wtedy, gdy zostat wyptacony.

2. Jezeli chce sie rejestrowac ryczatt samochodowy w pozycji 'Inne zrédia’ deklaracji PIT
(w innym przypadku nalezy przejs¢ do pkt. 3), nalezy dopisa¢ dopisac (lub upewnic sie ze juz zostat
dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajgcej sktadniki wynagrodzenia - 'Rozliczenie - ryczatt
samochodowy' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze Sktadnikami Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguracji
wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do deklaracji PIT - 'Inne zrédta’, automatycznie dopisywac
potracenia: 'Nie', przystuguje za okres (do obliczania chorobowego) - 'Nie uwzgledniane do obliczen',
ekran edycji - ’sktadniki wynagrodzenia', dopisywac kwote wolng oraz ustawowe koszty uzyskania
przychodéw 'Nie' (w przypadku wybrania "Tak', kwota wolna i koszty bylyby dopisywane do listy ptac
'Rozliczenie - ryczalt samochodowy' w przypadku utworzenia tej listy ptac przed listg ptac z
wynagrodzeniem zasadniczym w miesigcu).

3. Jezeli chce sie rejestrowac ryczatt samochodowy w pozycji 'Inne zrédia’ deklaracji PIT,
nalezy dopisa¢ (lub upewnié sie ze juz zostat dopisany) sktadnik '50' - 'Ryczatt samochodowy', do listy
dopuszczalnych sktadnikow wynagrodzenia na rodzaju list ptac 'Rozliczenie - ryczatt samochodowy'
(przycisk '..." z prawej strony pozycji na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia'). Jezeli
chce sie rejestrowac ryczatt samochodowy w pozycji 'Wynagrodzenie ze stosunku pracy'
deklaraciji PIT, nalezy dopisa¢ (lub upewnic¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik '50' - 'Ryczatt
samochodowy', do listy dopuszczalnych sktadnikéw wynagrodzenia na rodzaju list ptac 'Wynagr.
zasadnicze i inne ski. mies.".

4. Dla wybranego pracownika, na ekranie ‘'szczeg6ty dot. Wybranej Osoby', dodatkowo do innych
skfadnikow, mozna wprowadzi¢ nastepujaca formute prostg dla nowego sktadnika:

Nazwa: '50 - 'Ryczatt samochodowy'

Daty od i do
Wartosé: kwota: <kwota ryczattu, np. 300,00>

mozna takze zdefiniowaé odpowiednig zmienng (np. 'Kwota ryczattu samochodowego') i wyliczaé kwote
skfadnika formutg ('1,0000' x 'Kwota ryczattu samochodowego’).

5. Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' (opcja menu wynagrodzen i rozliczen), nalezy wprowadzic¢
nowa liste ptac wybranego w pkt. 3. rodzaju i dopisa¢ pracownika do tej listy. Wartos¢ sktadnika i inne
dane zostang dopisane automatycznie na podstawie informaciji z kartoteki.

W przypadku pominiecia pkt.4., kwote wynagrodzenia mozna dopisa¢ bezposrednio na ekranie
edycji listy ptac. Wszystkie zarejestrowane w ten sposéb wyptaty pojawia sie w odpowiedniej pozycji na
deklaracjach PIT.

W jaki sposob rozlicza¢ wykorzystywanie samochodu stuzbowego do
celow prywatnych?

Pracodawca moze pozwoli¢ pracownikowi na bezptatne wykorzystanie samochodu stuzbowego,
do jego celéw prywatnych. W takiej sytuacji korzystanie z samochodu stuzbowego do celéw prywatnych
jest nieodptatnym swiadczeniem stanowigcym dla pracownika przychdd podlegajacy opodatkowaniu.
Ustalona w sposéb rynkowy kwota nieodptatnego $wiadczenia doliczana jest do wynagrodzenia
pracownika, od ktérego naliczany jest podatek dochodowy oraz sktadki ZUS (ubezpieczenia spoteczne
oraz zdrowotne). Do wartosci nieodptatnego swiadczenia bedzie takze wliczany koszt paliwa, jezeli ten
koszt ponosi pracodawca.
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Sekwencja czynnosci w celu rejestraciji oraz zautomatyzowania rozliczania wykorzystanie
samochodu stuzbowego do celow prywatnych moze byé nastepujaca:

1. Na ekranie 'Definiowanie Zmiennych dla Zatrudnionego' (przycisk 'Zmienne' w kartotece pracownika),
nalezy dopisa¢ nowg zmienng, nazwac jg np. 'Kwota nieodpt. Swiadcz." i zdefiniowac¢ jako wprowadzang
'Kazdego miesigca’, oraz dotyczy 'ski. wynagrodzenia'. Zmiennej tej nalezy nada¢ odpowiednig wartosé na
ekranie 'Wprowadzanie Wartosci dla Zmiennej' otwieranym poprzez jedng z opcji menu 'Wprowadzanie
Wartosci dla Zmiennych'. Nalezy to zrobi¢ przed naliczeniem listy ptac.

2. Nalezy dopisac¢ (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) skfadnik wynagrodzenia: 'Nieodptatne
Swiadczenie' i odpowiednio okresli¢ atrybuty tego sktadnika na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod np. 'NS' - 'Nieodptatne
Swiadczenie', nie redukowany za czas absencji, wchodzi do podstawy opodatkowania, wchodzi do
podstawy ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego, nie wchodzi do podstawy zasitku chorobowego, nie
wchodzi do wynagrodzenia urlopowego ani ekwiwalentu, kwota jest wyptacana jako ’sktadnik
wynagrodzenia - umowa o prace', wchodzi do wyn. brutto 'Nie', oraz weryfikacja kwoty sktadnika jest
dokonywana tylko wtedy, gdy zostat wyptacony.

3. Po zapisie nowego sktadnika, nalezy dopisac¢ ten sktadnik do listy dopuszczalnych sktadnikéw na liscie
ptac rodzaju 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.". W tym celu nalezy wybrac przycisk 'Listy Ptac' z prawe;j
strony definicji sktadnika lub potwierdzi¢ otwarcie listy dopuszczalnych rodzajéw list po zapisie sktadnika.
Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia Dopuszczajace Sktadnik' nalezy wybrac i zapisac liste 'Wynagr.
zasadnicze i inne skf. mies.".

4. W celu zautomatyzowania rozliczania pakietu medycznego, w kartotece osobowej kazdego pracownika
otrzymujacego pakiet, na ekranie 'szczegéty Dotyczace Wybranej Osoby - Rozliczenia' nalezy wprowadzic¢
nastepujaca formute: zaktadka 'sktadniki wynagrodzenia', podzakiadka 'Formuty proste':

Nazwa: 'NS - Nieodptatne swiadczenie'
Daty od i do
Wartos¢: formuta: 1,0000 * 'Kwota nieodpt. swiadcz.'

Podatek i sktadki na ubezpieczenia dla tak zdefiniowanego sktadnika wynagrodzenia beda automatycznie
dopisywane i rozliczane na liscie ptac z wynagrodzeniem zasadniczym (lub innej zdefiniowanej w tym celu
liscie ptac) w momencie dopisywania pracownika do tej listy.

Jak zautomatyzowac¢ wyliczanie 13-tek oraz innych podobnych
wyptat?

Zatézmy, ze pracownikowi przystuguje wyptata 13 -tej pensji, wyliczanej jako $rednia z
wynagrodzenia otrzymanego przez pracownika w poprzednim roku kalendarzowym, z pominieciem
niektérych wyptaconych sktadnikow wynagrodzenia. Sekwencja czynnosci w celu rejestracji oraz
zautomatyzowania naliczania takiej wyptaty powinna by¢ nastepujaca:

1. Nalezy wprowadzi¢ zmienng podsumowujaca sktadniki do podstawy 13-tki 0 nazwie np.
'sktadniki do pdst. 13-tki ' na ekranie 'Definiowanie Zmiennych Globalnych' (w opcji menu konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczen) z nastepujaca definicja: sposéb wprowadzania wartosci 'Wartosé sktadnikow'
oraz dotyczy ’ski. wynagrodzenia'. Aby wprowadzi¢ definicje wyliczania wartos¢ dla tej zmiennej nalezy
klikna¢ na przycisk '..." z prawej strony po zapisaniu pozycji.

2. Na ekranie 'Definiowanie Wartosci dla Zmiennej - Warto$¢ Sktadnikéw' nalezy wybrac okres 12
miesiecy od 1 roku przed aktualnym (w przypadku listy ptac za rok np. 2016 utworzonej w styczniu 2017 z
datg wyptaty w styczniu 2017) lub od 0 roku przed aktualnym (w przypadku listy ptac za rok np. 2016
utworzonej w grudniu 2016 z datg wyptaty w styczniu 2017) oraz dopisac do listy kolejne sktadniki
wynagrodzenia, ktére zostang wykorzystane do wyliczenia podstawy 13-tki.

3. Nalezy wprowadzi¢ drugg zmienng podsumowujgcg swiadczenia do podstawy 13-tki 0 nazwie
np. 'Swiadcz. do pdst. 13-tki ' na ekranie 'Definiowanie Zmiennych Globalnych ' (w opcji menu konfiguracii
wynagrodzen i rozliczen) z nastepujaca definicja: sposéb wprowadzania wartosci 'Wartosé swiadczen'
oraz dotyczy ’ski. wynagrodzenia'. Aby wprowadzi¢ definicje wyliczania wartos¢ dla tej zmiennej nalezy
klikna¢ na przycisk '..." z prawej strony po zapisaniu pozycji.
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4. Na ekranie 'Definiowanie Wartosci dla Zmiennej - Warto$é Swiadczen' nalezy wybraé okres 12
miesiecy od 1 roku przed aktualnym (w przypadku listy ptac za rok np. 2016 utworzonej w styczniu 2017 z
datg wyptaty w styczniu 2017) lub od 0 roku przed aktualnym (w przypadku listy ptac za rok np. 2016
utworzonej w grudniu 2016 z datg wyptaty w styczniu 2017) oraz dopisa¢ do listy kolejne swiadczenia,
ktére zostang wykorzystane do wyliczenia podstawy 13-tki, chodzi tutaj przede wszystkim o dopisanie
urlopéw okolicznosciowych, oraz $wiadczenia z kodem ZUS '220' czyli dodatku stazowego za czas
choroby.

5. Na ekranie 'Definiowanie Zmiennych dla Globalnych' (w opcji menu konfiguracji wynagrodzen i
rozliczen) nalezy dopisa¢ kolejng zmienng o nazwie np. '0,085' jako zmienng dla ktérej wartosci sg
wprowadzane w okresach wielomiesiecznych i przypisa¢ tej zmiennej warto$¢ '0,085' od np. stycznia 1990.

6. Na ekranie 'Definiowanie Zmiennych dla Globalnych' nalezy dopisac kolejng zmienng o nazwie
np. 'Kwota 13-tki' z nastepujaca definicja: sposéb wprowadzania wartosci 'Funkcja zmiennych' oraz
dotyczy ’ski. wynagrodzenia' i zdefiniowac te zmienng jako:

’sktadniki do pdst. 13-tki' <plus> 'Swiadcz. do pdst. 13-tki' <razy> '0,085'
jako kolejnos¢ wyliczania nalezy wskazaé pozycje: '( a <operator> b ) <operator> ( ¢ <operator>d )’

7. W kartotece kazdego pracownika uprawnionego do otrzymania 13-tki, na ekranie 'szczegoty
dot. Wybranej Osoby - Rozliczenia', dodatkowo do wynagrodzenia zasadniczego, nalezy na formutach
prostych dopisaé nastepujaca formute dla sktadnika wynagrodzenia '13-tka' (nalezy ten sktadnik wcze$niej
dopisac do definicji sktadnikéw oraz przypisa¢ do odpowiedniej listy ptac, zgodnie z ogélnymi zasadami):

Nazwa: '50 - 13-tka’
Data od: bez daty 'od' i daty 'do’, tzn. bez ograniczenia czasowego
Wartos¢: formuta: 1,0000 x 'Kwota 13-tki'

8. W miesigcu grudniu roku poprzedzajacego nalezy utworzy¢ liste ptac rodzaju '13-tka' (nalezy
ten rodzaj listy ptac wczesniej odpowiednio zdefiniowac zgodnie z ogbinymi zasadami) z faktyczng datg
wyptaty/dokonania np. 20 luty aktualnego roku i do tej listy dopisaé pracownika. Prawidtowos¢ wyliczenia
kwoty wyptaconej 13-tki mozna zweryfikowa¢ wykorzystujgc w tym celu np. raport 'Zestawienia
Podsumowujace z Wynagrodzen' (dostepny w wydrukach wynagrodzen).

Jak rozlicza¢ nadptate/zwrot podatku w przypadku wypetniania dla
pracownika PIT-40?

Procedura rejestracji kwot z tytutu nadptaty/zwrotu podatku z PIT-40 obejmuje uzupetnienie oraz
zapis do archiwum utworzonego przez programu wydruku deklaracji PIT-40.

W programie, w czasie odczytu wydruku deklaracji PIT-40, na deklaracji zostajg automatycznie
umieszczone domysine kwoty nadptaty lub zwrotu podatku wynikajace z rozliczenia podatku z urzedem
skarbowym. W wiekszosci przypadkéw umieszczone na wydruku deklaraciji domysine kwoty sg
prawidiowe, w innym przypadku, w opcji menu 'Dziatania’, dostepna jest opcja 'Edytuj Wybrane Pozycje
Dokumentu', ktérg mozna wykorzysta¢ do edycji kwot dotyczacych rozliczenia podatku dochodowego na
PIT-40.

Po odczytaniu deklaracji a przed wydrukiem, prawidtowo wypetniong deklaracje nalezy koniecznie
zapisac do archiwum dokumentéw (opcja menu 'Plik', 'Zapisz'). Zapis deklaracji do archiwum oznacza
jednoczesne zarejestrowanie kwoty nadptaty lub zwrotu podatku w rozliczeniach pracownika z urzedem
skarbowym. Po zapisie kwoty sg automatycznie uwzgledniane na deklaracji PIT-4 za wybrany miesiac.
Zarejestrowane kwoty mozna przegladac na ekranie 'Naleznosci dla Urzedu Skarbowego - PIT-40'. W
przypadku koniecznosci korekty deklaracji, ponowny zapis zmienia odpowiednio kwoty nadptaty lub zwrotu
podatku.



Indeks 147

Rozliczanie honorarium z tytutu przekazania praw autorskich (koszty
50%)

Korzystng forma rozliczania wynagrodzen dla pracownikéw moze by¢ zastosowanie do czesci
przychoddw 50% kosztéw uzyskania przychoddw, na podstawie art.22 ust.9 pkt 3 ustawy o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych. W takim przypadku, nalezy podzieli¢ wynagrodzenie na wynagrodzenie
zasadnicze, rozliczane na liscie ptac "Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.' z zastosowaniem kosztow
ustawowych oraz honorarium, rozliczane na dodatkowej liscie ptac 'Wyptata honorarium' z zastosowaniem
kosztow 50% tak jak to ma miejsce w przypadku umoéw cywilnoprawnych z przeniesieniem
przystugujacych praw autorskich.

W ponizszym przyktadzie zatozono, ze wynagrodzenie pracownika sktada sie z dwoch czesci:
2500zt rozliczanej z kosztami ustawowymi oraz z czesci 7500zt rozliczanej z kosztami 50%. Aby w petni
zautomatyzowac rozliczanie wynagrodzenia dla pracownika, nalezy:

1. W konfiguracji programu na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia', nalezy zmienic
definicje listy ptac 'Umowy o prawa autorskie': nazwe listy ptac na 'Wyptata honorarium' oraz zrédto
przychoddéw do deklaracji PIT na 'Wynagrodzenia ze stosunku: pracy - przychody z kosztami uzysk.
przych. na pdst. art.22 ust.9 pkt 3 ustawy'.

2. W konfiguracji programu na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow Wynagrodzenia', nalezy zmienic¢ nazwe i
definicje skfadnika 'Umowa o prawa autorskie': nazwe sktadnika na 'Honorarium Autorskie', metode
redukcji kwoty za czas nieprzepracowany na 'Redukowana proporcjonalnie wg dni roboczych', wchodzenie
do wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy na 'Nie wchodzi, redukowany za czas urlopu'. Dodatkowo
nalezy dopisa¢ nowy skfadnik o nazwie 'Wynagr. urlopowe od honorarium', metoda redukcji kwoty za czas
nieprzepracowany 'Nie redukowana za czas absenciji', wchodzeniem do wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy na 'Nie wchodzi, nie redukowany za czas urlopu' oraz wchodzeniem do ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy na 'Nie wchodzi'. Nowy sktadnik powinien zosta¢ dotaczony do listy
skfadnikow dostepnych na liscie ptac 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.".

3. W konfiguracji programu na ekranie 'Definiowanie Zmiennych Globalnych', nalezy zdefiniowa¢ nowg
zmienng o0 nazwie '"Wspotczynnik urlopowy' jako 'Funkcje zmiennych': 'Ptaca zasadnicza (System)' <razy>
'Zatr. - dni urlopu w miesigcu (System)' <podzieli¢ przez> 'Zatr. - dni obow. pracy bez zatr./zwol.".

4. W kartotece kazdego pracownika rozliczanego z honorarium, nalezy zdefiniowa¢ nowa zmienng o
nazwie 'Wspotcz. honorarium' wprowadzang 'Wielomiesiecznie' i nadac jej warto$¢ '0,75' oraz zmienic
zakres istniejgcej zmiennej 'Ptaca zasadnicza' na 'Wszystkie elementy'. Nastepnie, po wybraniu przycisku
'Rozliczenia', na zaktadce sktadnikow wynagrodzenia 'Formuty ziozone', nalezy doda¢ nastepujace dwa
skfadniki:

Skiadnik: '11- Wynagr. zasadnicze'

Kwota wyliczana formuta: '-1,0 ' x 'Placa zasadnicza' x 'Wspétcz. honorarium’
Sktadnik: 'UH- "Wynagr. urlopowe od honorarium’

Kwota wyliczana formuta: '1,0 ' x "Wspotczynnik urlopowy’ x 'Wspotcz. honorarium’

5. Do rejestru uméw cywilnoprawnych dla pracownika, w rejestrze 'Umowy o prawa autorskie', nalezy
dopisa¢ nowg pozycje z datami 'od' i 'do' odpowiadajgcym datom zatrudnienia pracownika (na ekranie
'Historia Zatrudnienia i Nauki'). Umowa powinna by¢ rozliczana formuta:

'Wspotcz. honorarium’ x 'Placa zasadnicza'

6. W kartotece kazdego pracownika rozliczanego z honorarium, nalezy wybra¢ zaktadke 'Podatki' i
zaznaczy¢, ze umowy cywilnoprawne sg rozliczane stawkg podatku ze skali podatkowe;j.

7. Kazdego miesigca nalezy utworzy¢ dwie listy ptac: 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.' oraz 'Wypfata
honorarium' i do obydwu list nalezy dopisa¢ zatrudnionych otrzymujacych cze$¢ wynagrodzenia w formie
honorarium.
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W jaki sposob rejestrowaé wyptaty naleznosci dla oséb
zagranicznych?

Wyptaty sklasyfikowane na deklaracji PIT-8A jako 'Naleznosci oséb zagranicznych, wymienione w
art.29 ustawy' mozna rejestrowac i rozlicza¢ w programie poprzez dopisanie i odpowiednie zdefiniowanie
nowego rodzaju listy ptac/rozliczen (w przypadku, gdy rodzaj ten nie zostat oryginalnie zainstalowany
razem z programem). Opisane wyptaty nie dotycza oséb zagranicznych zatrudnionych na umowe o
prace - w takim przypadku, rozliczenie osoby zagranicznej nie r6zni sie niczym od rozliczenia zwyktego
pracownika. Sekwencja czynnosci do wykonania w celu poprawnego zdefiniowania i rozliczenia tego typu
wyptat moze by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisa¢ (lub upewnié sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Naleznosci
0s0b zagranicznych (ryczatt)' i odpowiednio go zdefiniowac na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod 'NZ' - 'Naleznosci os. zagr.
(ryczatt)', nie redukowany za czas absencji, wchodzi do podstaw ubezpieczen spotecznych, zasitku
chorobowego oraz ub. zdrowotnego, wchodzi do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do wynagrodzenia
urlopowego, kwota wyptacana jest jako sktadnik wynagrodzenia - dziatalno$¢ wykonywana osobiscie (nie
umowa cyw.-prawna), weryfikacja kwoty sktadnika jest dokonywana tylko wtedy, gdy zostat wyptacony,
klasyfikacja do sprawozdan GUS - 'Honorarium'.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajacej
skfadniki wynagrodzenia - 'Naleznosci oséb zagranicz. (ryczatt)' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze
Skfadnikami Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do
deklaracji PIT - 'Naleznosci os6b zagranicz. art.29 (PIT-8A)", automatycznie dopisywac potracenia: 'Nie',
przystuguje za okres (do obliczania chorobowego) - 'Nie uwzgledniane do obliczery', ekran edycji - "Wyptaty
z art. 13 u.5-7 rozliczane ryczattem'.

3. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik 'NZ' - 'Nalezno$ci os. zagr.
(ryczatt)', do listy dopuszczalnych sktadnikédw wynagrodzenia na nowo dopisanym rodzaju list ptac
(przycisk '..." z prawej strony pozycji na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia').

4. W celu rozliczenia wyptaty naleznosci dla osoby zagranicznej, na ekranie 'Listy Ptac i
Rozliczenia' nalezy dopisa¢ dodatkowo do innych list ptac w miesiacu liste ptac rodzaju 'Naleznosci oséb
zagranicz. (ryczatt)' i dopisac zatrudnionego do tej listy. Kwote sktadnika "Naleznosci os. zagr. (ryczatt)'
mozna wprowadzi¢ 'z reki' na ekranie ‘szczegéty Wynagrodzenia/Rozliczenia' po wybraniu pozycji
dotyczacej zatrudnionego lub wpisac przed utworzeniem listy ptac do kartoteki zatrudnoionego po
wybraniu przycisku 'Rozliczenia'.

Wszystkie zarejestrowane w ten sposéb wyptaty pojawia sie na deklaracji PIT-8A w odpowiedniej
pozycji.

Jak skorygowac niezaokraglong do petnych ztotych kwote podatku za
styczen 2006?

Od stycznia 2006 w ordynacji podatkowej zmieniono sposdb zaokraglania zaliczki naleznej na
podatek dochodowy z zaokraglania do dziesigtek groszy na zaokraglanie do petnych ziotych. Jezeli listy
ptac z datg wyptaty w styczniu 2006 byty przygotowywane starszg wersjg programu, zaliczka nalezna na
tych listach mogta zostaé zaokraglona do dziesiatek groszy. W takiej sytuacji kwota podatku na deklarac;ji
PIT-4 za styczeh 2006 (poz. 51) pokaze podatek niezaokraglony do petnych ztotych. Jest to prawidtowe,
poniewaz PIT-4 jest raportem ktéry podsumowuje tylko dane zarejestrowane na listach ptac bez
wykonywania jakichkolwiek dodatkowych obliczen. Jezeli zaliczki nalezne na listach ptac z datami wyptaty
w miesigcu styczeh 2006 bytyby dla kazdej osoby na liscie ptac zaokraglone do petnych zlotych, PIT-4 w
pozycjach 51 i 53 nie wymagatby edycji. Wypetnienie nowej deklaracji PIT-4 'z reki' z zaokraglong do
petnych ztotych pozycjg 51 nie rozwigzuje w takiej sytuacji problemu. Aby problem rozwigzac, nalezy
skonfigurowac i wypetni¢ dodatkowe rozliczenie z datg wyptaty w miesigcu styczniu (np. 31-1-2006),
zgodnie z sekwencjg czynnosci do wykonania opisang ponizej. Przedstawiona sekwencja czynnosci nie
wymaga dokonywania zmian w zadnej z istniejacych list ptac.

1. Nalezy dopisac (lub upewnic si¢ Ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajacej
sktadniki wynagrodzenia - 'Korekta podatku i sktadek FP,FGSP' (na ekranie 'Rodzaje List Plac Ze
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Sktadnikami Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do
deklaracji PIT - 'Wynagrodzenie', automatycznie dopisywac potracenia: 'Nie', przystuguje za okres (do
obliczania chorobowego) - 'Nie uwzgledniane do obliczen', ekran edycji - ’sktadniki wynagrodzenia',
dopisywac¢ kwote wolng oraz ustawowe koszty uzyskania przychodéw 'Nie'.

2. Do list ptac za miesiac biezacy (raczej nie styczen 2006 poniewaz w takim przypadku trudno
bytoby skonsolidowaé korekte podatku z wyptatg za miesiac biezacy) nalezy dopisa¢ nowa liste ptac,
wybra¢ dla tej listy rodzaj 'Korekta podatku i sktadek FP,FGSP', wpisa¢ date wyptaty/dokonania '31-1-
2006’ i dopisac do tej listy wszystkich pracownikéw z nieprawidtowymi zaokragleniami (mozna dopisac
wszystkich pracownikéw i nastepnie usunag¢ z listy rozliczonych prawidtowo). Osoby z nieprawidtowymi
zaokragleniami w miesigcu styczen 2006 pojawig sie po dopisaniu na liscie z kwotami do wyptaty
skorygowanymi o zaokraglenia podatku. Osoby z kwotami do wyptaty 0zt mozna z tej listy usunag¢. Po
zapisaniu listy ptac, deklaracja PIT-4 odczytana za styczen 2006 powinna pokazac poprawng kwote
podatku zaokraglong do petnych ztotych. Dodatkowo, poprawne beda takze deklaracje PIT-11/8B
odczytane za rok 2006.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci skorygowane zostaty rozliczenia z urzedem skarbowym. Do
skorygowania pozostajg jeszcze rozliczenia z zatrudnionymi, poniewaz réznice kwot wynikajace z
zaokraglen nalezy pracownikom wyptaci¢ lub potraci¢ w kolejnej liscie ptac z kwoty netto do wyptaty. W
tym celu, w miesigcu biezacym, nalezy przy odczycie wydruku list ptac wybra¢ wydruk skonsolidowany i
do drukowanych list ptac dodac liste z korektami podatku. Kwoty podatku naleznego oraz pobranego
zostang na wydruku listy ptac odpowiednio skorygowane.

Jak skorygowaé sktadki na FGSP przy zmianie stawki po wyptacie?

Zgodnie z art. 41 ustawy budzetowej na rok 2006 (z dn. 17 lutego 2006) sktadka na FGSP zostata
ustalona w wysokosci 0,10% podstawy sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, bez stosowania
ograniczenia rocznej podstawy wymiaru.

W mysl art. 18 ust. 3 ustawy z dnia 29 grudnia 1993r. 0 ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy (Dz.U. z 2002r., Nr 9, poz. 85 z pdzn. zm.), do czasu okreslenia wysokosci
skiadki przez ustawe budzetowa, nalezy stosowac¢ sktadke w wysokosci ustalonej na rok poprzedni (w
2005 roku stopa procentowa sktadki na ten Fundusz wynosita 0,15% podstawy jej wymiaru). Natomiast po
ustaleniu wysokosci sktadki przez ustawe budzetowa, ptatnicy sktadek zobowigzani sg dokona¢ korekty
wysokosci wptat od poczatku roku budzetowego w pierwszym miesigcu nastepujacym po miesigcu, w
ktérym zostata ogtoszona ustawa budzetowa.

W zwigzku z powyzszym ptatnicy sktadek, ktérzy optacili sktadke na ten Fundusz w wysokosci
0,15% (ustalonej na rok 2005) powinni skorygowa¢ przekazane deklaracje rozliczeniowe za okres od
poczatku roku, poprzez wykazanie w nich naleznych sktadek ustalonych w wysokosci 0,10% podstawy
wymiaru. O ustalong w wyniku korekty nadptate sktadek ptatnicy moga pomniejszy¢ biezaca wptate
sktadek na ten Fundusz, o ile nie wystepuja u nich zalegtosci z tytutu sktadek.

W celu dokonania korekty, mozna skonfigurowac i wypetni¢ dodatkowe rozliczenia z datg wyptaty
w miesigcach styczen (np. 31-1-2006) oraz luty (np. 28-2-2006), zgodnie z sekwencjg czynnosci do
wykonania opisang ponizej. W przypadku gdy w parametrach wyliczeniowych na ekranie 'stawki
Ubezpieczeniowe ZUS' wybrano wyliczanie sktadek FP oraz FGSP od sumy podstaw, a nie oddzielnie dla
kazdej podstawy, wykonanie ponizszych czynnosci nie jest niezbedne do wykonania korekty.
Przedstawiona sekwencja czynnosci hie wymaga dokonywania zmian w zadnej z istniejacych list
ptac.

1. Na ekranie parametrow wyliczeniowych "stawki Ubezpieczeniowe ZUS' nalezy od stycznia 2006
zmieni¢ skladke na FGSP z 0,15% na 0,10%.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajacej
sktadniki wynagrodzenia - 'Korekta podatku i sktadek FP,FGSP' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze
Sktadnikami Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do
deklaracji PIT - 'Wynagrodzenie', automatycznie dopisywac potracenia: 'Nie', przystuguje za okres (do
obliczania chorobowego) - 'Nie uwzgledniane do obliczen', ekran edycji - ’sktadniki wynagrodzenia',
dopisywac¢ kwote wolng oraz ustawowe koszty uzyskania przychodéw 'Nie'.
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3. Do list ptac za miesiac biezacy (lub styczen i luty 2006 - w takim przypadku warto pdzniej
zweryfikowac¢ czy przypadkiem na tych listach nie zostata skorygowana réwniez zaliczka na podatek
dochodowy - nie bytby to zaden btad, ale niewygodnie bytoby wtedy takg korekte skonsolidowaé z wyptatg
za miesigc biezacy) nalezy dopisa¢ dwie nowe listy ptac, wybrac¢ dla tych list rodzaj 'Korekta podatku i
sktadek FP,FGSP', wpisa¢ daty wyptaty/dokonania '31-1-2006' oraz '28-2-2006' i po zapisaniu dopisa¢
do tych list wszystkich pracownikéw. Osoby z nieprawidtowymi sktadkami FGSP pojawig sie po dopisaniu
na liscie z kwotami sktadek skorygowanymi. Tak utworzone listy nalezy zapisac.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci, mozna dokona¢ eksportu skorygowanych danych do
programu Ptatnik za miesigce styczen oraz luty 2006. Zgodnie z informacjg ZUS, o ustalong w wyniku
korekty nadptate sktadek ptatnicy moga pomniejszyé biezaca wptate sktadek na ten Fundusz, o ile nie
wystepujg u nich zalegtosci z tytutu sktadek - tej korekty nalezy dokonaé 'z reki' w programie Platnik
po wykonaniu eksportu danych do programu Ptatnik, na deklaracji DRA za miesigc biezacy.

Korekta wyptaty wynagrodzenia

Korekta wynagrodzenia moze sie odbywac w rézny sposob, w zaleznosci od przyczyny korekty.
Niektére typowe sytuacje zostaty opisane w innych sekcjach pomocy:

Jak korygowac¢ wynagrodzenie/swiadczenia z tytutu niezdolnosci do pracy? (patrz strona 165)
Jak korygowac¢ nadptate sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe? (patrz strona 151)
Jak korygowac¢ przychod opodatkowany? (patrz strona 152)

Jezeli przyczyng korekty jest np. wyréwnanie wynagrodzenia, lub wynagrodzenie wyptacone w zbyt
matej lub zbyt duzej kwocie, najlepiej jest skorygowac¢ pomytke odpowiednio zwiekszajac lub zmniejszajac
kwoty sktadnikow wynagrodzenia na liscie ptac w kolejnym miesigcu.

W sytuacjach, w ktérych nie jest mozliwa korekta poprzez zmiane kwoty brutto sktadnika w
kolejnym miesigcu (np. zmiana rodzaju absenciji zarejestrowanej w kartotece), korekty nalezy dokona¢ w
nastepujacy sposoéb:

1. Nalezy zarejestrowac prawidtowg informacje w kartotece osobowej zatrudnionego.

2. W miesigcu, w ktérym znajduje sie nieprawidtowa lista ptac, nalezy dopisa¢ dwie dodatkowe
(nowe) listy ptac tego samego rodzaju, co lista korygowana, wpisujac w polu 'Uwagi' pierwszej z tych list
'Lista korygujaca', a drugiej, 'Lista skorygowana'. Informacja w 'Uwagach' pozwoli na tatwg identyfikacje
listy ptac przy wydruku. Wszelkie inne informacje (oprécz numeru listy i uwag) wprowadzone w
nagtéwkach nowych list ptac powinny by¢ identyczne, jak w liscie oryginalne;.

3. Nalezy otworzy¢ zawartos¢ listy ptac oznaczonej jako 'Lista korygujaca'. Jezeli zostang
automatycznie otwarte kryteria odczytu dopisywania zatrudnionego, nalezy wybrac 'Anuluj'. Na pustym
ekranie zawartosci listy ptac nalezy wybraé¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Dopisz Korekte dla Wybranej Pozyciji z
Innej Listy Ptac'. W dalszej kolejnosci nalezy wybrac¢ i dopisa¢ pozycje korygowang. Dopisana pozycja
bedzie wygladata identycznie, jak pozycja oryginalna, ale wszystkie jej wartosci bedg miaty ujemny znak.
Po zapisaniu pozycji korygujacej, suma wynagrodzenia, oraz wszelkich innych kwot dotyczacych
zatrudnionego na listach korygowanej i korygujacej wydrukowanych razem powinna wynosi¢ 0.

4. Nalezy otworzy¢ zawartosc listy ptac oznaczonej jako 'Lista skorygowana' i dopisa¢ do niej
zatrudnionego w standardowy sposob tak jak w przypadku oryginalne;j listy. Poniewaz dane w kartotece
zostaly juz wczesniej poprawione (pkt. 1), wynagrodzenie na liscie skorygowanej powinno zostac
wyliczone prawidtowo. Po zapisaniu pozycji na liécie skorygowanej, suma wynagrodzenia, oraz
wszelkich innych kwot dotyczacych zatrudnionego na listach korygujacej i skorygowanej
wydrukowanych razem powinna by¢ réwna kwocie korekty, ktorej nalezy dokonac¢ - dotyczy to
wszystkich rozliczen pracodawcy, czyli z pracownikiem (kwota do wyptaty), z ZUS (sktadki) i urzedem
skarbowym (zaliczka na podatek).

5. Skonsolidowany wydruk listy korygujacej i skorygowanej pozwala prawidtowo okresli¢ wszystkie
kwoty korekty. Nalezy pamietaé o poprawieniu daty wyptaty/dokonania dla tych list na aktualna, ale dopiero
PO utworzeniu innych list z datami wyptaty w tym samym miesigcu - synchronizacja sktadek ZUS i
podatku w przypadku tych samych dat wyptaty mogtaby doprowadzi¢ do nieprawidtowych wyliczen na
aktualnej liscie. Uwaga: w przypadku korygowania daty wyptaty na listach z umowami cywilnoprawnymi,
data wyptaty znajduje sie na zawartosci listy i moze by¢ inna dla kazdej pozyciji - aby jg zmieni¢ bez
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automatycznego przeliczenia sktadek i podatku, nalezy wykorzystac¢ opcje menu 'Dziatania’, 'Zmien Date
Wyptaty Umowy Cywilnoprawnej' z zaznaczong opcja nieprzeliczania sktadek i zaliczki na podatek.

Wazna opcja w przypadku wielu korekt jest miesigc eksportu do programu Ptatnik ZUS. Poniewaz
standardowo eksport do programu Pfatnik jest wykonywany wg daty wyptaty/dokonania, aby to zmienic
(jezeli jest taka potrzeba), nalezy wykorzysta¢ dodatkowa opcje na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' w
menu 'Dziatania’ i zmieni¢ miesigc eksportu do programu Ptatnik na oryginalny (zgodny z datg
wyptaty/dokonania oryginalnej listy) dla obydwu list: korygujacej i skorygowane;.

Jak korygowaé¢ nadptate sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe

W mysl art.19 ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, roczna podstawa ubezpieczenia
emerytalnego i rentowego nie moze by¢ wyzsza od kwoty odpowiadajacej trzydziestokrotnosci
prognozowanego przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej na dany rok
kalendarzowy, okreslonego w ustawie budzetowej, ustawie o prowizorium budzetowym lub ich projektach,
jezeli odpowiednie ustawy nie zostaty uchwalone. W przypadku zatrudnienia pracownika w jednej firmie
lub zatrudnienia w wiecej niz jednej firmie oraz rejestracji podstawy podstawy ubezpieczenia emerytalnego
i rentowego od wynagrodzenia otrzymywanego z dodatkowego zatrudnienia, program sam kontroluje
moment przekroczenia rocznej podstawy i po jego przekroczeniu nie nalicza juz sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe. Moze sie jednak zdarzy¢, ze o dodatkowym wynagrodzeniu otrzymywanym w ciggu
roku przez pracownika pracodawce poinformuje dopiero ZUS. W takiej sytuacji nalezy dokona¢ korekty
nadptaconej sktadki.

Aby skorygowac nadptacong sktadke, nalezy w konfiguracji programu:

1. Dopisac¢ (lub upewnic sie ze juz sie znajduje w konfiguracji) sktadnik wynagrodzenia - 'Korekta
przekroczenia rocznej podstawy wymiaru ubezpieczenia emerytalnego i rentowego’ (na ekranie
'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen): kod 'KE',
opis skrécony 'Korekta przekroczenia r.p.w.', nie redukowany za czas absenc;ji, wchodzi do podstawy
opodatkowania, nie wchodzi do podstawy ubezpieczen spotecznych i zasitku chorobowego, wchodzi do
podstawy ub. zdrowotnego, nie wchodzi do wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy i nie redukowany za
czas urlopu, nie wchodzi do ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy, kwota jest wyptacana jako ’skt.wyn. -
umowa o prace', nie wchodzi do wynagrodzenia brutto, nieklasyfikowany w sprawozdaniach GUS oraz RP-
7.

2. Nowy sktadnik nalezy dopisa¢ do listy dopuszczalnych sktadnikéw na liscie ptac 'sktadniki
wyptacane jednorazowo'.

W dalszej kolejnosci, nalezy zarejestrowac liste ptac z korekte nadptaconej sktadki:

1. Do list ptac za miesiac biezacy nalezy dopisa¢ nowa liste ptac, wybrac dla tej listy rodzaj
'sktadniki wyptacane jednorazowo' i dopisac do tej listy korygowanego pracownika. Po dopisaniu
pracownika, nalezy dopisa¢ pracownikowi sktadnik 'Korekta przekroczenia r.p.w. i wpisaé kwote sktadnika
rowng kwocie nadptaconej sktadki ubezpieczenia emerytalnego i rentowego (nie podstawy!). Nalezy
zwroci¢ szczegdblng uwage, aby do pozycji na liscie ptac nie zostaty dopisane koszty uzyskania przychodu
ani kwota wolna. Nastepnie, nalezy dla tej pozycji otworzy¢ ekran 'Zasady Konfiguracyjne Wybranej
Pozyciji' (ikonka lub odpowiednia opcja menu 'Dziatania’) i na ekranie usunac¢ 'haczyk' z pozycji 'Eksport
rozliczenia do Ptatnika'. Eksport do deklaracji PIT nastgpi wg daty wyptaty. Wyptate dla pracownika nalezy
skonsolidowaé z podstawowa listg ptac w czasie wydruku listy ptac.

2. W programie Ptatnik, nalezy manualnie skorygowac dane dotyczace miesieca przekroczenia
podstawy ubezpieczenia emerytalnego i rentowego oraz kolejnych miesiecy i wysta¢ korekty do ZUS.

Powyzszy sposéb dokonywania korekty jest metodg uproszczong i dotyczy wytacznie korekt
dokonywanych za lata poprzednie w przypadku, gdy uzytkownik koryguje dane wystane do ZUS
bezposrednio w programie Ptatnik (tzn. nie korzysta z eksportu do programu Ptatnik).

Ponizej opisano jeszcze jeden mozliwy sposob korekty, ktdry jest bardziej precyzyjny, jednak
wymaga utworzenia dodatkowych list ptac. Aby dokona¢ precyzyjnej korekty dotyczacej lat poprzednich,
nalezy:
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1. W kartotece zatrudnionego zarejestrowac przekroczenie rocznej podstawy ubezpieczenia
emerytalnego i rentowego. Dokonuje sie tego na zaktadce 'Dodatkowe informacije' po wybraniu w
kartotece przycisku 'Inne'. Po wybraniu, ze informacje przekazat ZUS, mozna wprowadzi¢ kwote podstawy
w miesigcu przekroczenia, ktéra powinna znajdowac sie w informacji otrzymanej z ZUS.

2. Dla wszystkich miesiecy poczawszy od miesigca przekroczenia do kohca roku, nalezy dla
kazdej listy na ktorej znajduje sie zatrudniony utworzyé dodatkowa liste korygujaca, a nastepnie listg
skorygowang. Listy korygujaca i skorygowana muszg byc¢ tego samego rodzaju co oryginalna lista (zwykle
'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies."), mie¢ daty wyptaty/dokonania identyczne jak data
wyptaty/dokonania oryginalnej listy oraz powinny mie¢ umieszczona odpowiednig informacje w polu
'Uwagi' (np. 'Lista korygujaca dla Jana Kowalskiego' i 'Lista skorygowana dla Jana Kowalskiego'). Do listy
korygujacej zatrudniony jest dopisywany nie z kartoteki, ale poprzez opcje menu 'Dziatania’, 'Dopisz
Korekte dla Wybranej Pozycji z Innej Listy Ptac' - nalezy wybraé i dopisac oryginalng pozycje. Dopisana
pozycja bedzie miata identyczne kwoty i wartosci jak oryginalna, ale wszystkie beda ujemne. Lista
korygujaca 'zeruje' oryginalna. Do listy skorygowanej pracownik jest dopisywany z kartoteki, czyli tak
jak zawsze przy tworzeniu nowej listy. Po utworzeniu, nalezy obydwu listom (korygujacej i skorygowanej)
zmieni¢ date wyptaty/dokonania na aktualng. Nowa data wyptaty bedzie wykorzystana do wydruku
listy ptac i wyptaty dla zatrudnionego oraz do rozliczenia z urzedem skarbowym.

W przypadku eksportu do programu Ptatnik ZUS, korekta formularzy bedzie dotyczy¢ roku
przekroczenia. Poniewaz standardowo eksport do programu Ptatnik ZUS jest wykonywany wg daty
wyptaty/dokonania, ktora nie jest w roku przekroczenia, aby to zmienic, nalezy wykorzysta¢ dodatkowg
opcje na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' w menu 'Dziatania’ i zmieni¢ miesigc eksportu do programu
Ptatnik na oryginalny (zgodny z datg wyptaty/dokonania oryginalnej listy) dla obydwu list - korygujace;j i
skorygowanej. Po wykonaniu, zgodnie z powyzszg sekwencjg czynnosci, list korygujacej i skorygowane;j
dla wszystkich miesiecy, mozna wydrukowaé na wydruku skonsolidowanym wszystkie listy (korygujaca i
skorygowang) razem dla wszystkich miesiecy (wg daty wyptaty). Z wydruku skonsolidowanych list ptac
korygujacej i skorygowanej bedzie wynikata kwota doptaty dla zatrudnionego.

Jak korygowac przychod opodatkowany?

Potrzeba korekty przychodu opodatkowanego moze wynikaé np. ze zmiany zasad opodatkowania
skfadnika wynagrodzenia, ktéra nastepuje w ciggu roku. Przyktadem moga tutaj postuzy¢ wyptaty z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktére do lipca 2009 byty w catosci opodatkowane (art. 21
ust. 1 pkt 67 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych), a po wejsciu w zycie ustawy z dnia 17
lipca 2009 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych zostaty zwolnione od podatku w
kwocie do 380zt za caty rok podatkowy.

Aby umozliwi¢ dokonanie korekty przychodu opodatkowanego, nalezy zdefiniowa¢ w konfiguracji
programu nowy skfadnik wynagrodzenia oraz nowy rodzaj listy ptac. Sekwencja czynnosci w celu
zdefiniowania nowego sktadnika korekty przychodu opodatkowanego i rodzaju listy ptac powinna by¢
nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewnié sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajace;j
skfadniki wynagrodzenia - 'Korekta podstawy opodatkowania' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze
Skfadnikami Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do
deklaracji PIT - '"Wynagrodzenia ze stosunku pracy', automatycznie dopisywac potracenia: 'Nie',
przystuguje za okres (do obliczania chorobowego) - 'Nie uwzgledniane do obliczen' oraz ekran edycji -
'sktadniki wynagrodzenia'.

2. Nalezy dopisac¢ (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) skfadnik wynagrodzenia: 'Korekta
podstawy opodatk.' i odpowiednio okresli¢ atrybuty tego sktadnika na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod 'KQO' - 'Korekta podstawy
opodatk.’, nie redukowany za czas absenciji, wchodzi do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do
podstawy ubezpieczen spotecznych i zasitku chorobowego, zdrowotnego, nie wchodzi do wynagrodzenia
za urlop, nie wchodzi do ekwiwalentu, kwota jest wyptacana jako 'Nie wyptacana - zwieksza podstawy,
weryfikacja kwoty sktadnika nie jest dokonywana, nieklasyfikowana na sprawozdaniach GUS i RP-7.

3. Po zapisaniu nowego sktadnika, nalezy dopisa¢ ten sktadnik do listy dopuszczalnych
skfadnikow na liscie ptac nowo utworzonego rodzaju - ekran dopuszczalnych list zostanie otworzony
automatycznie po zapisie. W innym przypadku, na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami
Wynagrodzenia' po wybraniu zdefiniowanego w pkt.1 rodzaju listy ptac nalezy wybraé opcje menu
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'Dziatania’, 'sktadniki Wynagrodzenia Dostepne na Wybranym Rodzaju List Ptac/Rozliczeniu' i dopisac do
listy sktadnik zdefiniowany w pkt.2.

Tak zdefiniowana lista ptac powinna zosta¢ utworzona w wybranym miesigcu (np. grudzieh 2009), z datg
wyptaty/dokonania koniecznie w roku ktérego dotyczy korekta (np. 31-12-2009). Do utworzonej listy ptac
mozna, po otwarciu jej zawartosci, dopisywac wszystkich zatrudnionych (pracownikéw i zleceniobiorcéw).
Po dopisaniu, przy kazdym zatrudnionym nalezy otworzy¢ ekran ’'szczegdty Wynagrodzenia/Rozliczenia'
(dostepny po wybraniu przycisku '..." przy formie wyptaty) i dopisa¢ zatrudnionemu sktadnik 'Korekta
podstawy opodatk.' wpisujac kwote sktadnika, do ktérej przychod zatrudnionego byt zwolniony od podatku
(np. 380zt w 2009 roku w przypadku wykorzystania petnej kwoty zwolnienia). Po zaakceptowaniu,
pozycje nalezy najpierw przetaczy¢ w tryb manualny - stuzy w tym celu opcja menu 'Dziatania’,
'Zmien Sposéb Wyliczania Pozycji (Automat./Manualnie)' i wyzerowac kwoty zaliczki naleznej oraz
pobranej. W dalszej kolejnosci, pozycje nalezy przetaczyé w tryb korekcyjny - stuzy w tym celu opcja
menu 'Dziatania’, 'Zmien Rodzaj Pozycji (Korekcyjna/Normalna)', a nastepnie zapisa¢. Po zapisaniu,
wszystkie raporty i wydruki wyswietlajace przychod opodatkowany (np. PIT-11) bedg miaty skorygowana
kwote przychodu oraz inne kwoty wynikajace bezposrednio z kwoty przychodu (np. dochéd na deklaracji
PIT-11). Pozostate kwoty pozostang niezmienione.

Rejestracja w kartotece osoby zagranicznej bez PESEL lub NIP

Minimum informacyjne pozwalajace utworzyé kartoteke dla nowej osoby to nazwisko, imie, oraz
numer PESEL. Jezeli zatrudniony nie ma przypisanego przez ZUS numeru PESEL, wtedy nalezy dla takiej
osoby wygenerowac¢ sztuczny numer PESEL. Aby tego dokona¢, nalezy w kartotece tej osoby wybraé
opcje menu 'Dziatania’, 'Wygeneruj Sztuczny Numer PESEL dla Osoby'. Sztuczny numer PESEL bedzie
ignorowany przez program na wszystkich dokumentach.

Jezeli wprowadzona osoba nie posiada rowniez numeru NIP, nalezy przypisa¢ jej numer NIP '999-
999-99-99'.

Jednoczesnie, na zaktadce 'ZUS' w kartotece zatrudnionego nalezy wybrac i wpisa¢ odpowiedni
identyfikator dla ZUS, zwykle jest to numer paszportu, a na zakladce 'Podatki' nalezy wybrac¢ identyfikator
dla PIT 'NIP', oraz zaznaczy¢ 'Nierezydent podatkowy' i wprowadzi¢ numer paszportu.

W jaki sposob rejestrowaé wyptaty naleznosci dla os6b
zagranicznych?

Wyptaty sklasyfikowane na deklaracji PIT-8A jako 'Naleznosci oséb zagranicznych, wymienione w
art.29 ustawy' mozna rejestrowac i rozlicza¢ w programie poprzez dopisanie i odpowiednie zdefiniowanie
nowego rodzaju listy ptac/rozliczen (w przypadku, gdy rodzaj ten nie zostat oryginalnie zainstalowany
razem z programem). Opisane wyptaty nie dotycza oséb zagranicznych zatrudnionych na umowe o
prace - w takim przypadku, rozliczenie osoby zagranicznej nie r6zni sie niczym od rozliczenia zwyktego
pracownika. Sekwencja czynnosci do wykonania w celu poprawnego zdefiniowania i rozliczenia tego typu
wyptat moze by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisa¢ (lub upewnié sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Naleznosci
0s0b zagranicznych (ryczatt)' i odpowiednio go zdefiniowac na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod 'NZ' - 'Naleznosci os. zagr.
(ryczatt)', nie redukowany za czas absencji, wchodzi do podstaw ubezpieczen spotecznych, zasitku
chorobowego oraz ub. zdrowotnego, wchodzi do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do wynagrodzenia
urlopowego, kwota wyptacana jest jako sktadnik wynagrodzenia - dziatalno$¢ wykonywana osobiscie (nie
umowa cyw.-prawna), weryfikacja kwoty sktadnika jest dokonywana tylko wtedy, gdy zostat wyptacony,
klasyfikacja do sprawozdan GUS - 'Honorarium'.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajacej
skfadniki wynagrodzenia - 'Naleznosci oséb zagranicz. (ryczatt)' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze
Skfadnikami Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do
deklaracji PIT - 'Naleznosci os6b zagranicz. art.29 (PIT-8A)", automatycznie dopisywac potracenia: 'Nie',
przystuguje za okres (do obliczania chorobowego) - 'Nie uwzgledniane do obliczery', ekran edycji - 'Wyptaty
z art. 13 u.5-7 rozliczane ryczattem'.
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3. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik 'NZ' - 'Naleznosci os. zagr.
(ryczatt)', do listy dopuszczalnych skfadnikéw wynagrodzenia na nowo dopisanym rodzaju list ptac
(przycisk '..." z prawej strony pozycji na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia').

4. W celu rozliczenia wyptaty naleznosci dla osoby zagranicznej, na ekranie 'Listy Ptac i
Rozliczenia' nalezy dopisa¢ dodatkowo do innych list ptac w miesiacu liste ptac rodzaju 'Naleznosci oséb
zagranicz. (ryczatt)' i dopisa¢ zatrudnionego do tej listy. Kwote sktadnika "Naleznosci os. zagr. (ryczatt)'
mozna wprowadzi¢ 'z reki' na ekranie ’szczegéty Wynagrodzenia/Rozliczenia' po wybraniu pozycji
dotyczacej zatrudnionego lub wpisaé przed utworzeniem listy ptac do kartoteki zatrudnoionego po
wybraniu przycisku 'Rozliczenia'.

Wszystkie zarejestrowane w ten sposéb wyptaty pojawia sie na deklaraciji PIT-8A w odpowiedniej
pozycji.

Jak rozlicza¢ ekwiwalent za pranie odziezy?

Ekwiwalent za pranie odziezy, oraz inne podobne sktadniki, nie wchodza do podstaw ubezpieczen
ZUS oraz nie sg opodatkowane. Zwykle sg one rozliczane na liscie ptac razem z wynagrodzeniem
zasadniczym i innymi sktadnikami przystugujacymi za miesiac, oraz podlegajg redukcji proporcjonalnie do
dni absencji w przypadku nieobecnosci pracownika.

Sekwencja czynnosci do wykonania w celu poprawnego rozliczenia tego typu wyptat moze by¢
nastepujaca:

1. W konfiguracji wynagrodzen i rozliczen, na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia',
nalezy dopisac (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Ekwiwalent za pranie
odziezy' (kod 'EP', opis skrécony 'Ekwiwalent za pranie') i odpowiednio ten sktadnik zdefiniowa¢ jako:
'Redukowany proporcjonalnie wg dni/godzin roboczych' lub 'Nie redukowany za czas absencji', w
zaleznosci od tego, czy chcemy sktadnik automatycznie redukowac w przypadku absencji pracownika, czy
nie, podatek dochodowy "Tak', ubezpieczenia ZUS wszystkie na 'Nie', wchodzi do wynagrodzenia za urlop
wypoczynkowy 'Nie wchodzi (nie redukuj kwoty za czas urlopu)', wchodzi do ekwiwalentu na
niewykorzystany urlop wypoczynkowy 'Nie wchodzi', kwota wyptacana jako 'sktadnik wynagrodzenia -
umowa o prace', wchodzi do wyn. brutto 'Nie', sprawozdania GUS oraz RP-7 'Nieklasyfikowany'.

2. Po zapisaniu, nowy skfadnik mozna dopisac (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany), do listy
dopuszczalnych sktadnikéw wynagrodzenia na liscie Wynagr. zasadnicze i inne skt. miesieczne' (ekran
listy zostanie automatycznie otworzony po zapisie, mozna réwniez wybrac przycisk 'Listy Plac' z prawe;j
strony sktadnika). Uwaga: jezeli ekwiwalent ma by¢ wyptacany na oddzielnej liscie ptac, nalezy
dopisac (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajgcej sktadniki
wynagrodzenia o nazwie np. 'Ekwiwalent za pranie' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze Skiadnikami
Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do deklaracji PIT -
'Nie uwzgledniany na deklaracjach PIT', automatycznie dopisywaé potracenia: 'Nie', przystuguje za okres
(do obliczania chorobowego) - 'Nie uwzgledniane do obliczen', ekran edycji - ’sktadniki wynagrodzenia' i
dopisa¢ ekwiwalent za pranie odziezy do listy dopuszczalnych sktadnikéw na tej nowe;j liscie.

3. Kazdemu pracownikowi, ktéremu ekwiwalent za pranie odziezy przystuguje, w kartotece, po
wybraniu przycisku 'Rozliczenia’, nalezy dopisa¢ 'EP - Ekwiwalent za pranie'. Sktadnik ten mozna dopisac
jako kwote (np. 30,00) lub jako formute '1 x 'Kwota ekwiwalentu (Firma)", gdzie 'Kwota ekwiwalentu
(Firma)' powinna by¢ zmienng na poziomie firmy, o wartosciach wprowadzanych w okresach
wielomiesiecznych (ekran 'Definiowanie Zmiennych dla Firmy' w konfiguracji wynagrodzen i rozliczen).

Przy dopisywaniu pracownika do odpowiedniej listy ptac, przystugujaca wartos¢ ekwiwalentu
zostanie automatycznie wyliczona i dopisana.

Jak rozliczaé¢ wyptaty z ZFSS?

Limitowane zwolnienie z podatku dochodowego dla swiadczen otrzymywanych przez pracownikéw
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) oraz Funduszy Zwiazkéw Zawodowych, oprocz
Swiadczen rzeczowych, pozwala pracownikowi uzyskac bez podatku swiadczenia rzeczowe i w gotéwce o
tacznej wartosci nieprzekraczajacej w danym roku podatkowym kwoty 380 zt. Zwolnienie wynika z art. 21.
ust. 1 pkt 67 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.
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Art. 21.
1. Wolne od podatku dochodowego sg:
[..]

67) wartosc otrzymanych przez pracownika w zwigzku z finansowaniem dziatalnos$ci socjalnej, o ktérej mowa w przepisach o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, rzeczowych $wiadczer oraz ofrzymanych przez niego w tym zakresie $wiadczen
pienigznych, sfinansowanych w catosci ze srodkdw zaktadowego funduszu Swiadczer socjalnych lub funduszy zwigzkdw
zawodowych, fgcznie do wysokosci nieprzekraczajacej w roku podatkowym kwoty 380 zt; rzeczowymi $wiadczeniami nie sq bony,
talony i inne znaki, uprawniajgce do ich wymiany na towary lub ustugi

Sekwencja czynnosci do wykonania w celu poprawnego rozliczenia wyptaty z ZFSS, powinna byé
nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewnié sie ze juz zostat dopisany) nowy rodzaj listy ptac zawierajace;j
sktadniki wynagrodzenia - 'Wyptaty z ZFSS' (na ekranie 'Rodzaje List Ptac Ze Sktadnikami
Wynagrodzenia' - opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): zrédto przychodu do deklaraciji PIT -
'Wynagrodzenie', automatycznie dopisywac potracenia: 'Nie', przystuguje za okres (do obliczania
chorobowego) - 'Nie uwzgledniane do obliczen', ekran edycji - ‘sktadniki wynagrodzenia', dopisywac kwote
wolng oraz ustawowe koszty uzyskania przychodéw 'Nie' (w przypadku wybrania 'Tak', kwota wolna i
koszty bytyby dopisywane do listy ptac 'Wyptaty z ZFSS' w przypadku utworzenia tej listy ptac przed listg
ptac z wynagrodzeniem zasadniczym w miesigcu).

2. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Wyptata z
ZFSS (bez podatku)' i odpowiednio go zdefiniowaé na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia'
(opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod ’sN' - 'Wyptata z ZFSS (bez podatku)' (Uwaga:
przypisanie kodu 'sN' sktadnikowi jest istotne - po tym kodzie program rozpoznaje czes¢
nieopodatkowang swiadczenia), nie redukowany za czas absencji, nie wchodzi do podstawy
opodatkowania, nie wchodzi do podstaw ubezpieczen spotecznych, zasitku chorobowego oraz ub.
zdrowotnego, nie wchodzi do wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, kwota wyptacana jest jako sktadnik wynagrodzenia - umowa o prace, Wchodzi do
wynagrodzenia brutto - tak, nieklasyfikowany w sprawozdaniach GUS i RP-7. Po zapisaniu nowego
sktadnika, nalezy dopisaé ten sktadnik do listy dopuszczalnych sktadnikéw na ligcie ptac 'Wyptaty z ZFSS'.

3. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Wyptata z
ZFSS (opodatk.)' i odpowiednio go zdefiniowaé na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia'
(opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen - definicja identyczna jak w pkt. 2 z tym, ze skfadnik jest
opodatkowany): kod 'sO' - 'Wyptata z ZFSS (opodatk.)', nie redukowany za czas absencji, wchodzi do
podstawy opodatkowania, nie wchodzi do podstaw ubezpieczen spotecznych, zasitku chorobowego oraz
ub. zdrowotnego, nie wchodzi do wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, kwota wyptacana jest jako sktadnik wynagrodzenia - umowa o prace, Wchodzi do
wynagrodzenia brutto - tak, nieklasyfikowany w sprawozdaniach GUS i RP-7. Po zapisaniu nowego
sktadnika, nalezy dopisaé ten sktadnik do listy dopuszczalnych sktadnikéw na liscie ptac 'Wyptaty z ZFSS'.

4. Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' (opcja menu wynagrodzen i rozliczen), nalezy dopisa¢ nowa,
liste ptac i wybraé dla tej listy rodzaj 'Wyptaty z ZFSS'. Po dopisaniu pracownika do tej listy ptac, kwote
wynagrodzenia z ZFSS mozna dopisaé bezposrednio na ekranie edycji, dzielac odpowiednio wyptacong
kwote pomiedzy czes$¢ zwolniong od podatku (do 380zt) i opodatkowang (powyzej 380zt). Kwote wyptaty
mozna rowniez zarejestrowac wczesniej w kartotece pracownika (po wybraniu przycisku 'Rozliczenia’) -
wtedy przy dopisywaniu pracownika do listy ptac, wartosci sktadnikow zostang automatycznie przepisane z
kartoteki:

Np. przy wyptacie w lipcu 2011 kwoty 500zt, nalezy dopisa¢ dwa sktadniki:
1. Sktadnik: "Wyptata z ZFSS (bez podatku)'
Daty od i do: 1-7-2011 do 31-7-2011
Wartosc: kwota: 380zt
2. Sktadnik: '"Wyptata z ZFSS (opodatk.)'
Daty od i do: 1-7-2011 do 31-7-2011
Wartos¢: kwota: 120zt
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Jak rozlicza¢ wynagrodzenie zmartego pracownika?

Wynagrodzenie nalezne zmartemu pracownikowi jest prawem majatkowym po zmartym. Zgodnie
z art. 631 § 2 K.p. prawa majatkowe ze stosunku pracy przechodza po $mierci pracownika, w rownych
czesciach, na matzonka oraz inne osoby spetniajace warunki wymagane do uzyskania renty rodzinnej w
mysl przepiséw o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych. Osobami uprawnionymi
do renty rodzinnej sg m.in. matzonek oraz dzieci (wtasne, drugiego matzonka, przysposobione).
Wynagrodzenie nalezne zmartemu pracownikowi i wyptacane rodzinie nie jest przychodem ze stosunku
pracy, nie podlega wiec osktadkowaniu, podlega natomiast opodatkowaniu podatkiem dochodowym od
0s0b fizycznych.

Sekwencja czynnosci do wykonania w celu poprawnego rozliczenia tego typu wyptat powinna by¢
nastepujaca:

1. W konfiguracji wynagrodzen i rozliczen, na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow Wynagrodzenia',
nalezy dopisac (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Wynagrodzenie do
wyptacenia rodzinie zmartego pracownika' (kod 'WZ', opis skrécony 'Wyn. zmartego pracownika') i
odpowiednio ten skfadnik zdefiniowaé jako: 'Nie redukowany za czas absencji', podatek dochodowy 'Tak',
ubezpieczenia ZUS wszystkie na 'Nie', wchodzi do wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy 'Nie wchodzi
(nie redukuj kwoty za czas urlopu)', wchodzi do ekwiwalentu na niewykorzystany urlop wypoczynkowy 'Nie
wchodzi', kwota wyptacana jako ’sktadnik wynagrodzenia - umowa o prace', wchodzi do wyn. brutto 'Nie',
sprawozdania GUS oraz RP-7 'Nieklasyfikowany'.

2. Po zapisaniu, nowy sktadnik nalezy dopisac¢ (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany), do listy
dopuszczalnych sktadnikéw wynagrodzenia na liscie 'skfadniki wyptacane jednorazowo' (ekran listy
zostanie automatycznie otworzony po zapisie, mozna rowniez wybrac przycisk 'Listy Ptac' z prawej strony
skfadnika).

3. Kazdego cztonka rodziny zmartego, ktéremu przystuguje wyptata, nalezy dopisa¢ do kartoteki
'Zleceniobiorcy i inne osoby'.

4. Zmartemu nalezy w kartotece, na ekranie 'Historia Zatrudnienia i Nauki', zakonczyc¢ okres
zatrudnienia wpisujac date odejscia, zaznaczajac 'Odejscie pracownika', a nastepnie wypetniajac
szczegOty dotyczace swiadectwa pracy, oraz wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy.

5. W miesigcu odejscia, dla zmartego pracownika nalezy utworzy¢ liste z wynagrodzeniem
zasadniczym i innymi sktadnikami miesiecznymi. Po utworzeniu, liste nalezy wydrukowac, a nastepnie
usuna¢, poniewaz wyliczone kwoty maja zostac¢ wyptacone rodzinie, a nie zmartemu.

6. W miesigcu odejscia, nalezy utworzy¢ dodatkowo liste ptac 'sktadniki wyptacone jednorazowo'.
Do tej listy nalezy dopisa¢ cztonkéw rodziny, ktorym przystuguje wyptata wynagrodzenia zmartego
pracownika. Po dopisaniu, przy kazdej osobie nalezy wybra¢ przycisk "...", wybra¢ sktadnik 'Wyn. zmartego
pracownika' i wpisac przystugujaca kwote brutto, zgodnie z zawartoscia listy ptac wydrukowanej w pkt. 5.

Po zarejestrowaniu i wyptacie wynagrodzenia, dla uprawnionych cztonkéw rodziny nalezy
wydrukowac deklaracje PIT-11. Zmartego pracownika nalezy wyrejestrowac z ubezpieczen na druku ZUS
ZWUA z kodem przyczyny 500 (zgon osoby ubezpieczonej).

Jak zautomatyzowac¢ dopisywanie wyréwnania do wynagrodzenia
minimalnego?

Obowigzek ustalania minimalnego wynagrodzenia za prace wynika z art. 65 ust. 4 konstytucji. Od
1 stycznia 2003 r. kwestie te reguluje ustawa z 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym wynagrodzeniu za
prace (Dz. U. nr 200, poz. 1679). Gwarantuje ona zatrudnionemu w petnym wymiarze czasu pracy
wynagrodzenie nie nizsze od minimalnego. Przy obliczaniu wynagrodzenia, stanowigcego podstawe
poréwnan do minimalnego wynagrodzenia, nie uwzglednia sie wynagrodzenia za czas nieprzepracowany
(np. z powodu choroby, urlopu wypoczynkowego).

W celu automatyzacji rozliczania wyréwnania do wynagrodzenia minimalnego nalezy:

1. Dopisac¢ (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Wyréwnanie do wyn.
minimalnego' i odpowiednio go zdefiniowaé na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia' (opcja
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menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod 'WW' - 'Wyréwnanie do wyn. minimalnego', nie
redukowany za czas absencji, wchodzi do podstaw ubezpieczen spotecznych, zasitku chorobowego oraz
ub. zdrowotnego, wchodzi do podstawy opodatkowania, wchodzi do wynagrodzenia urlopowego jako
sktadnik zmienny (brutto NIEredukowane w przypadku urlopu), wchodzi do ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy jako sktadnik zmienny (uzupetniany za petny okres), kwota
wyptacana jest jako sktadnik wynagrodzenia - umowa o prace, wchodzi do wynagrodzenia brutto,
klasyfikacja do sprawozdan GUS "Wynagrodzenie osobowe', RP-7 - sktadnik zmienny.

2. Po zapisaniu, nowy sktadnik nalezy dopisac¢ (lub upewnic sie ze juz zostat dopisany) do listy
dopuszczalnych sktadnikow wynagrodzenia na rodzaju listy ptac 'Wynagrodzenie zasadnicze i inne
sktadniki miesieczne' (natychmiast po zapisie sktadnika, lub zawsze po wyborze przycisku '..."' z prawej
strony tego rodzaju listy ptac na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia').

Wyroéwnanie do wynagrodzenia minimalnego nalezy zarejestrowac¢ w kartotece osobowej
pracownika - wtedy kwota zostanie automatycznie wyliczona i dopisana podczas dopisywania pracownika
do listy ptac, jezeli takie wyréwnanie bedzie przystugiwaé. W kartotece osobowej pracownika, na ekranie
'szczegOty Dot. Wybranej Osoby - Rozliczenia' nalezy wprowadzi¢ nastepujaca formute (zaktadka ’ski
wynagrodzenia', podzaktadka 'Formuty proste'):

Nazwa: '"WW - Wyréwnanie do wyn. minimalnego’
Data od: nie wpisywac daty 'od'
Data do: nie wpisywac daty 'do’

Wartos¢: formuta: 1,0000 x "Wyrownanie do wyn. minimalnego (System)’

Jak rozlicza¢ ryczalt za uzytkowanie samochodéw stuzbowych w
celach prywatnych od 1-1-2015?

Swiadczenie zwigzane z nieodptatnym korzystaniem przez pracownika z samochodu stuzbowego
do celow prywatnych podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb fizycznych. Nieodptatne
Swiadczenie stanowi réwniez podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne pracownika. Wartos¢ pieniezng nieodptatnego swiadczenia ustalono w wysokosci: 250 zt
miesiecznie dla samochodéw o pojemnosci silnika do 1600 cm3, oraz 400 zt miesiecznie dla samochodow
0 pojemnosci silnika powyzej 1600 cm3. W przypadku wykorzystywania samochodu stuzbowego do celéw
prywatnych przez czes¢ miesigca, wartos¢ swiadczenia ustala sie za kazdy dzien wykorzystywania
samochodu do celéw prywatnych w wysokosci 1/30 kwot 250 lub 400 ztotych

Sekwencja czynnosci do wykonania w celu poprawnego rozliczenia nieodptatnego korzystania z
samochodu stuzbowego do celéw prywatnych, moze by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisaé (lub upewnié sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia: 'Swiadczenie
nieodptatne - ryczait samochodowy' i odpowiednio go zdefiniowaé na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod 'sR' - 'Swiadczenie - ryczatt
samoch.', metoda redukcji kwoty za czas absenciji '1/30 za kazdy dzien przystugiwania', wchodzi do
podstawy opodatkowania, wchodzi do podstaw ubezpieczen spotecznych, oraz ubezpieczenia
zdrowotnego, nie wchodzi do podstawy zasitku chorobowego, nie wchodzi do wynagrodzenia za urlop,
kwota jest wyptacana jako: 'Nie wyptacana - zwieksza podstawy', oraz weryfikacja kwoty sktadnika jest
dokonywana tylko wtedy, gdy zostat wyptacony.

2. Nalezy dopisaé¢ (lub upewnié sie Ze juz zostat dopisany) sktadnik 'sR' - 'Swiadczenie - ryczatt
samoch.’, do listy dopuszczalnych sktadnikow wynagrodzenia na rodzaju list ptac 'Wynagr. zasadnicze i
inne skt. mies.".

3. Dla wybranego pracownika, na ekranie 'szczeg6ty dot. Wybranej Osoby - Rozliczenia',
dodatkowo do innych skfadnikow, mozna wprowadzi¢ nastepujaca formute prostg dla nowego sktadnika:

Nazwa: ’sR - 'Swiadczenie - ryczatt samoch.'

Daty od i do
Wartosc¢: kwota: <kwota ryczattu, np. 250,00 lub 400,00>
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Kwota nieodptatnego swiadczenia zostanie wyliczona i dopisana do wynagrodzenia pracownika
przy dopisywaniu pracownika do listy z wynagrodzeniem zasadniczym. W przypadku pominiecia pkt.3.,
kwote swiadczenia mozna dopisa¢ bezposrednio na ekranie edycji zawartosci listy ptac.

Rejestracja i rozliczanie wynagrodzenia za czas przestoju

W przypadku przestoju, czyli w sytuacji niewykonywania przez pracownika pracy mimo gotowosci
do jej Swiadczenia, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie przestojowe, wedtug stawki miesiecznej lub
godzinowej wynikajacej z umowy o prace (lub 60 proc. wynagrodzenia, jezeli taki sktadnik wynagrodzenia
nie zostat wyodrebniony). Oznacza to, ze za okres niewykonywania pracy pracodawca nie musi wyptacac
sktadnikdw wynagrodzenia zaleznych od rzeczywistego wykonywania pracy lub jej rezultatow (np. premii
za realizacje planu produkcji).

Sekwencja czynnosci w celu zautomatyzowania wyliczania wynagrodzenia za okres przestoju
powinna by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisa¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) rodzaj absencji 'Okres przestoju w
pracy' (na ekranie 'Rodzaje Absenciji - Swiadczen i Przerw' - opcja menu konfiguracji wynagrodzen i
rozliczen). Typ do swiadectwa pracy to 'Nie wchodzi na $wiadectwo pracy', metoda redukcji sktadnikéw
wynagrodzenia - 'Redukuje wg dni roboczych'.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostato dopisane) nastepujace swiadczenie:
'Wynagrodzenie za okres przestoju' (opis petny 'Wynagrodzenie za okres przestoju') na ekranie
'Definiowanie Swiadczen i Przerw' (w opcji menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). W definicji nalezy
podac kod 'P_P' (lub inny dowolny kod uzytkownika nie wykorzystywany przez ZUS), zrédto finansowania -
'Pracodawca’, wchodzi do wszystkich podstaw ubezpieczen i podatku, wchodzi do wynagrodzenia za urlop
jako - 'Nie wchodzi (NIE redukuj kwoty za czas urlopu)', kwota nie redukowana, redukuje sktadniki
wynagrodzenia i dni pracy 'Tak', kwota wyptacana jako 'Swiadczenie - urlop okolicznosciowy', RSA - 'Nie',
oraz rodzaj zasitku chorobowego - 'ND' (nie dotyczy). W przypadku, gdy w ptacy zasadniczej zostata
wpisana stawka miesieczna, podstawa jest wyliczana jako '(Stawka godz. ptacy zasadniczej) x (godz.
nieob.)' (lub '(60% stawki godz. ptacy zasadnicze x (godz. nieob.)"). W przypadku, gdy w ptacy zasadniczej
zostata wpisana stawka godzinowa, podstawa jest wyliczana jako '(Ptaca zasadnicza jako stawka) x (godz.
nieob.)' (lub '(60% ptacy zasadniczej jako stawki) x (godz. nieob.)).

3. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostato dopisane) swiadczenie wymienione w pkt. 2 do
listy dopuszczalnych swiadczen do rodzaju list ptac 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.". Ekran list ptac,
na ktorych bedzie dopuszczalne nowe swiadczenie otwiera sie automatycznie po zapisie pozycji w pkt. 2,
w innym przypadku, po zapisaniu pozycji w pkt. 2 nalezy wybraé przycisk 'Listy Plac' z prawej strony
Swiadczenia i wybrac z listy rozwijanej liste 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.".

4. Wynagrodzenie za okres przestoju nalezy rejestrowac w kartotece osobowej pracownika, po
wybraniu przycisku 'Absencje i Kalendarz', zaktadki 'Absencje: urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe,
Swiadczenia, przerwy', a nastepnie podzaktadki 'Urlopy okolicznosciowe, przestoje, oddelegowania’,
wybierajac rodzaj 'Okres przestoju w pracy' i nazwe 'Wynagrodzenie za okres przestoju'. Wynagrodzenie
zostanie wyliczone i dopisane do listy ptac na zaktadce 'Swiadczenia (finansowane przez pracodawce)' (na
ekranie 'szczeg6ty Wynagrodzenia/Rozliczenia'), podczas dopisywania pracownika do listy ptac z
wynagrodzeniem zasadniczym.

Prawidtowo zarejestrowany okres przestoju pojawi sie rowniez wydruku Karty Pracy, oraz
Ewidencji Czasu Pracy.

Swiadczenie pracy w okresie wypowiedzenia

Zgodnie z rozporzadzeniem M.P. i P.S. z dnia 10 listopada 2015 (Dz.U. z 2015 r. poz. 2000),
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania
pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw
wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy:

2. Przy ustalaniu wynagrodzenia za okres:

1) zwolnienia pracownika z obowigzku $wiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia (art. 362 Kodeksu pracy),
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stosuje sie zasady obowigzujgce przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop.

W zwigzku z powyzszym, sekwencja czynnosci w celu zautomatyzowania wyliczania wynagrodzenia za
okres zwolnienia pracownika z obowigzku swiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia (art. 36(2)
Kodeksu pracy) powinna by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) rodzaj absencji 'Zwolnienie z pracy w
okresie wypowiedzenia' (na ekranie 'Rodzaje Absencji - Swiadczen i Przerw' - opcja menu konfiguracii
wynagrodzen i rozliczen). Typ do Swiadectwa pracy to 'Nie wchodzi na swiadectwo pracy', metoda redukciji
sktadnikdw wynagrodzenia - 'Redukuje wg dni roboczych'.

2. Nalezy dopisac¢ (lub upewnic¢ sie ze juz zostato dopisane) nastepujace swiadczenie:
'Wynagrodzenie za okres wypowiedzenia' (opis petny 'Wynagrodzenie za okres wypowiedzenia') na
ekranie 'Definiowanie Swiadczen i Przerw' (w opcji menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). W definicji
nalezy podac kod 'WW' (lub inny dowolny kod uzytkownika nie wykorzystywany przez ZUS), zrédto
finansowania - 'Pracodawca’, wchodzi do wszystkich podstaw ubezpieczen i podatku, wchodzi do
wynagrodzenia za urlop jako - 'Nie wchodzi (NIE redukuj kwoty za czas urlopu)', kwota nie redukowana,
redukuje sktadniki wynagrodzenia i dni pracy 'Tak', kwota wyptacana jako 'Swiadczenie', RSA - 'Nie',
podstawa jest wyliczana jako '(Stawka godz. urlopu wypoczynk.) x (godz. nieob.)', oraz rodzaj zasitku
chorobowego - 'ND' (nie dotyczy).

3. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostato dopisane) swiadczenie wymienione w pkt. 2 do
listy dopuszczalnych swiadczen do rodzaju list ptac '"Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.". Ekran list ptac,
na ktorych bedzie dopuszczalne nowe swiadczenie otwiera sie automatycznie po zapisie pozycji w pkt. 2,
w innym przypadku, po zapisaniu pozycji w pkt. 2 nalezy wybraé przycisk 'Listy Plac' z prawej strony
Swiadczenia i wybrac z listy rozwijanej liste 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.".

4. Wynagrodzenie za okres wypowiedzenia nalezy rejestrowac w kartotece osobowej pracownika,
po wybraniu przycisku 'Absencje i Kalendarz', zaktadki 'Absencje: urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe,
$wiadczenia, przerwy', a nastepnie podzaktadki 'Swiadczenia', wybierajac rodzaj 'Zwolnienie z pracy w
okresie wypowiedzenia' i kod ZUS 'Wynagrodzenie za okres wypowiedzenia'. Wynagrodzenie zostanie
wyliczone i dopisane do listy ptac na zaktadce 'Swiadczenia (finansowane przez pracodawce)' (na ekranie
'szczegOty Wynagrodzenia/Rozliczenia'), podczas dopisywania pracownika do listy ptac z wynagrodzeniem
zasadniczym.

Prawidtowo zarejestrowane zwolnienie z pracy w okresie wypowiedzenia pojawi sie réwniez
wydruku Karty Pracy, oraz Ewidencji Czasu Pracy.

Jak rozlicza¢ optacanie przez pracodawce rozmaitych sktadek i
swiadczen?

W przypadku optacania przez pracodawce za pracownika rozmaitych sktadek i optat (Swiadczen),
wartos$¢ optaconych kwot stanowi przychéd pracownika ze stosunku pracy, o ktérym mowa w art.12 ust.1
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych. Kwota optaconego $wiadczenia nie jest wyptacana
pracownikowi, ale podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym. Przyjecie interpretacji, ze optacone
Swiadczenie stanowi przychdd podatkowy, konsekwentnie prowadzi do wniosku, ze wartosé swiadczenia
stanowi podstawe dla wyliczenia obowigzkowych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zaréwno tych
ponoszonych przez pracownika, jak i pracodawce.

Sekwencja czynnosci w celu rejestracii, oraz rozliczania optaconych przez poracodawce
Swiadczen powinna by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) sktadnik wynagrodzenia o odpowiedniej nazwie,
np.: 'sktadka czionkowska' i odpowiednio okresli¢ atrybuty tego sktadnika na ekranie 'Definiowanie
Sktadnikéw Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): kod np. ’sC' - 'sktadka
cztonkowska', nie redukowany za czas absencji, wchodzi do podstawy opodatkowania, wchodzi do
podstawy ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego, nie wchodzi do podstawy zasitku chorobowego, nie
wchodzi do wynagrodzenia urlopowego ani ekwiwalentu, kwota jest wyptacana jako 'Nie wyptacana -
zwieksza podstawy', RNA - nie, oraz weryfikacja kwoty skiadnika jest dokonywana tylko wtedy, gdy zostat
wyptacony.
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2. Po zapisie nowego sktadnika, nalezy dopisac ten sktadnik do listy dopuszczalnych sktadnikéw na liscie
ptac rodzaju 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.". W tym celu nalezy wybra¢ przycisk 'Listy Ptac' z prawej
strony definicji sktadnika lub potwierdzi¢ otwarcie listy dopuszczalnych rodzajow list po zapisie sktadnika.
Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia Dopuszczajace Sktadnik' nalezy wybrac¢ i zapisac liste 'Wynagr.
zasadnicze i inne ski. mies.".

3. W kartotece osobowej kazdego pracownika otrzymujacego swiadczenie, na ekranie 'szczegoty
Dotyczace Wybranej Osoby - Rozliczenia' mozna wprowadzi¢ nastepujaca formute: zaktadka 'sktadniki
wynagrodzenia', podzaktadka 'Formuty proste":

Nazwa: ’sC - Sktadka czlonkowska’
Daty od i do
Wartos¢: <kwota swiadczenia>

Podatek i sktadki na ubezpieczenia dla tak zdefiniowanego sktadnika wynagrodzenia bedg automatycznie
dopisywane i rozliczane na liscie ptac z wynagrodzeniem zasadniczym (lub innej zdefiniowanej w tym celu
liscie ptac) w momencie dopisywania pracownika do tej listy. Sktadnik ten nie bedzie jednoczesnie
dodawany do kwoty 'Do wyptaty' dla pracownika - jedynie kwota wynagrodzenia do wyptaty bedzie
obnizana o podatek i sktadki naliczone od swiadczenia.

Jak rozlicza¢ zasitki macierzynskie i wychowawcze (nowelizacja
2001)?

W celu prawidtowego rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne dla os6b na urlopach
wychowawczych lub pobierajacych zasitek macierzynski wyptacany przez pracodawce nalezy
odpowiednio przygotowacé kartoteke takich oséb, zgodnie z zasadami opublikowanymi w poradniku ZUS:
'Zasady rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne osob przebywajacych
na urlopach wychowawczych lub pobierajacych zasitek macierzynski'.

Uwaga: sktadki na ubezpieczenia spoteczne od zasitku macierzynskiego rozliczaja wytacznie
ptatnicy uprawnieni do wyptaty swiadczen z ubezpieczenia chorobowego (zatrudniajacy 20 i wiecej osob).
Wszyscy pfatnicy sg hatomiast zobowigzani do rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne za okres urlopu wychowawczego.

W ponizszym opisie zostanie wykorzystany przyktad z poradnika (Przykfad 7):

Osoba pobrata zasitek macierzynski za okres 1-14 czerwca, a nastepnie od 15 czerwca
przebywata na urlopie wychowawczym. Platnik sktadek powinien ztozy¢ za czerwiec:

- raport imienny ZUS RSA z kodem tytutu 0110XX i kodem $wiadczenia/przerwy 311 za okres 1-14
czerwca - w ktdrym wykaze kwote wypitaconego zasitku macierzynskiego,

- raport imienny ZUS RSA z kodem tytutu 0110XX i kodem $wiadczenia/przerwy 121 za okres od 15 do 30
czerwca,

- raport imienny ZUS RCA z kodem tytutu 1240XX - w ktérym obliczy sktadki na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe od podstawy wymiaru réwnej kwocie wyptaconego zasitku macierzyriskiego,

- raport imienny ZUS RCA z kodem tytutu 1211XX - w ktérym wykaze podstawe wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe w kwocie 16/30 kwoty $wiadczenia pielegnacyjnego, sktadki na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe, podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
(odpowiadajaca kwocie $wiadczenia pielegnacyjnego) oraz sktadke na ubezpieczenie zdrowotne.

Aby poprawnie rozliczy¢ powyzszy przykiad, nalezy:

1. W kartotece osoby, na zaktadce 'Ogélne' zaznaczyc¢ i wybra¢, na odpowiedniej zaktadce (nie
na zaktadce 'Podstawowe’), dla zasitku macierzynskiego i urlopu wychowawczego, zestaw zasad
podlegania i finansowania sktadek wraz z odpowiednim kodem tytutu ubezpieczenia (sg one prawidtowo
ustawiane domysinie). Tylko osoby z wybranymi zasadami i kodem tytutu mozna dopisac do rozliczen z
ZUS z tytutu nowelizacji rozliczania zasitkow macierzynskich i urlopdw wychowawczych.
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2. Na zaktadce 'Absencije i Kalendarz' i podzaktadce 'Swiadczenia' nalezy dopisaé pozycje dla
rozliczenia wyptaty zasitku macierzynskiego (lub podzaktadce 'Przerwy’, jezeli ptatnik nie jest uprawniony
do wyptaty swiadczen z ubezpieczenia chorobowego, poniewaz zatrudnia ponizej 20 os6b):

a. '311 - Zasitek macierz. z ub. chor.', '1-6-2009' do '14-6-2009'

3. Na zakfadce 'Absencje i Kalendarz' i podzaktadce 'Przerwy' nalezy dopisa¢ pozycje dotyczaca
urlopu wychowawczego:
a.'121 - Urlop wychowawczy § 1', '15-6-2009' do '30-6-2009'

4. Na zaktadce 'Absencje i Kalendarz' i podzakfadce 'Nowelizacja 2001' nalezy dopisa¢
nastepujace pozycje rozliczajgce sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne:

a.'Y_A - Rozlicz. zas. macierz. z ZUS (em./rent.)’, '1-6-2009' do '14-6-2009'
b.'Y_B - Rozlicz. urlopu wych. z ZUS (em./rent.)’, '15-6-2009' do '30-6-2009'
¢.'Y_C - Rozlicz. urlopu(zas.) wych. z ZUS (zdrow.)', '15-6-2009' do '30-6-2009'

Pozycje o kodach 'Y_A', 'Y_B', 'Y_C' nie sg eksportowane do programu Ptatnik, natomiast
umozliwiaja utworzenie odpowiedniego rozliczenia dla ZUS, ktore jest eksportowane. 'Y_A' rozlicza
skfadki na ub. emerytalne i rentowe za zasitek macierzynski (od kwoty zasitku), natomiast'Y_B'i'Y_C'
rozliczajg skiadki na ub. emerytalne i rentowe za urlop wychowawczy (od kwoty wynagrodzenia
minimalnego) oraz ub. zdrowotne (od kwoty swiadczenia pielegnacyjnego). Wyliczone skiadki nie sg
potracane z wynagrodzenia pracownika, sg one wytgcznie deklarowane.

5. Nalezy otworzy¢ ekran 'Listy Ptac i Rozliczenia' i dopisac nastepujace listy ptac/rozliczenia
(wszystkie od '1-6-2009' do '30-6-2009"): a. 'Swiad.w razie chor./maci.(karta zasit.)', b. 'Rozliczenie
zas.macierz.(now. 2001)", c. 'Rozliczenie urlopu wych. (now. 2001)".

6. Do wszystkich dopisanych w pkt. 5. list ptac i rozliczeh nalezy dopisac¢ wybranego pracownika
(w przypadku a. nalezy wybra¢ dopisywanie $wiadczenia dla pracownika - wtedy zasitek macierzynski
zostanie wyliczony i dopisany automatycznie, w przypadku b. i ¢c. nalezy wybra¢ samego pracownika -
wszystkie zdefiniowane w kartotece pozycje zostang wyliczone i dopisane automatycznie).

Po wykonaniu powyzszej sekwencji czynnosci rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spotecznei
ubezpieczenie zdrowotne osoby przebywajacych na urlopie wychowawczych lub pobierajacej zasitek
macierzynski beda kompletne i mozna je wyeksportowac do programu Ptatnik. Nalezy zaznaczy¢, ze
wyptaty zasitku macierzynskiego dla pracownika pracodawca dokonuje na podstawie listy ptac a.,
natomiast na listy b. i c. sg wylacznie rozliczeniem z ZUS, na ktérym kwota do wyptaty jest zawsze réwna
zero, a sktadki nie sg przenoszone na formularz DRA.

W przypadku, gdy w czasie trwania urlopu wychowawczego pracownik otrzymuje wynagrodzenie z
innego tytutu podlegajacego obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym, nalezy na podzaktadce
'Nowelizacja 2001' dopisa¢ pozycje z kodem ZUS '350' oznaczajaca okres przerwy w optacaniu skiadek na
ubezpieczenia spoteczne z tytutu przebywania na urlopie wychowawczym lub pobierania zasitku
macierzynskiego, powstatej w zwigzku z ustaleniem prawa do emerytury lub renty albo posiadaniem
innego tytutu do obowigzkowych ubezpieczen.

Nowe zasady rozliczania zasitkw macierzynskich i urlopéw wychowawczych (nowelizacja 2001)
(patrz strona 205)

Zmiana zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne osob
przebywajacych na urlopie wychowawczym

Zgodnie z art. 18 ustawy o systemie ubezpieczeh spotecznych, od stycznia 2012 zmieniono
sposob wyliczenia postawy obezpieczen spotecznych dla oséb przebywajacych na urlopach
wychowawczych.
5b. Podstawe wymiaru skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe 0sob przebywajacych na urlopie wychowawczym stanowi

kwota 60% przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, z zastrzezeniem ust. 14. Sktadka w nowej
wysokoSci obowigzuje od trzeciego miesigca nastepnego kwartatu.

[.]

14. Podstawa wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, o ktorej mowa w ust. 5b, nie moze by¢ wyzsza niz
przecietne miesieczne wynagrodzenie wypfacone za okres 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych urlop wychowawczy.
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Zgodnie z zaleceniami ZUS z dn. 23-01-2012, przy ustalaniu kwoty przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia wyptaconego za okres 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych urlop wychowawczy
przyjmuje sie zasady analogiczne jak przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego, okreslone w
art. 36 i nast. ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2010 r. Nr 77, poz. 512 z p6zn. zm.), z wylgczeniem
pomniejszania podstawy wymiaru o kwoty sktadek w czesci finansowanej przez pracownika.

Wyliczona kwota przecietnego miesiecznego wynagrodzenia nie moze by¢ mniejsza niz
wynagrodzenie minimalne w miesigcu rozpoczecia urlopu wychowawczego.

Urlopy rodzicielskie

W obowigzujacych przepisach wprowadzono zmiany dotyczace dodatkowego urlopu
macierzynskiego i dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, a takze wprowadzono
nowa instytucje, urlop rodzicielski. Laczny wymiar tych urlopéw wyniesie 52 tygodnie, w przypadku
urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie, natomiast w przypadku porodéw mnogich - od 65 do 71
tygodni, w zaleznosci od liczby dzieci urodzonych przy jednym porodzie. Regulacje weszty w zycie 17
czerwca 2013 .

Kody z odpowiednimi opisami dotyczacymi urlopdw rodzicielskich zostaty dotaczone do
konfiguracji programu. Rozliczanie wyptat dotyczacych urlopéw rodzicielskich nie rézni sie od rozliczania
zasitkéw macierzynskich.

Terminy: dlugo$¢ podstawowego urlopu macierzynskiego nie zmienita sie. Zmiany dotyczg
okresuurlopu macierzynskiego przed porodem - po zmianie przepiséw obowigzujacym okresem 'do
wziecia' jest ,nie wiecej niz szesc¢ tygodni“. Zostat wydtuzony dodatkowy urlop macierzynski. Wyniesie on 6
tygodni (w przypadku urodzenia jednego dziecka) lub 8 tygodni (w przypadku urodzenia blizniakéw albo
wieloraczkéw) Wymiar nowo wprowadzonego urlopu rodzicielskiego to 26 tygodni bez wzgledu na liczbe
dzieci urodzonych w trakcie jednego porodu. Ojciec lub matka moga z niego skorzysta¢ zaraz po
wykorzystaniu dodatkowego urlopu macierzynskiego w petnym wymiarze. Albo wykorzystuje sie urlop
rodzicielski jednorazowo, albo dzieli na maksymalnie trzy czesci, przy czym zadna z czesci nie moze byé
krétsza niz osiem tygodni.

Komu przystuguja nowe urlopy? Z nowych przepiséw skorzystaja nie tylko osoby zatrudnione na
etacie, ale réwniez ci, ktdrzy optacaja ubezpieczenia chorobowe, czyli gtbwnie osoby pracujace na
umowach-zleceniach i przedsigbiorcy. Ustawodawca przewidziat réwniez mozliwos$¢ podzielenia urlopu
pomiedzy rodzicéw, zatem z urlopu dodatkowego oraz urlopu rodzicielskiego beda mogli skorzystac
zaréwno ojciec, jak i matka.

Z punktu widzenia rozliczania nowych urlopédw w programie, istotna informacja jest nastepujaca:
zasitek macierzynski za okres urlopu macierzynskiego i dodatkowego urlopu macierzynskiego (za okres
do 26 tygodni przy urodzeniu jednego dziecka) bedzie wynosit, tak jak to byto do tej pory, 100% podstawy
wymiaru zasitku. Natomiast zasitek macierzynski za okres urlopu rodzicielskiego (takze do 26 tygodni)
bedzie wynosit 60% podstawy wymiaru zasitku. Jezeli jednak pracownik podejmie decyzje o skorzystaniu z
urlopu rodzicielskiego jeszcze przed porodem skiadajac wniosek o udzielenie jej bezposrednio po urlopie
macierzynskim — dodatkowego urlopu macierzynskiego, a bezposrednio po takim urlopie — urlopu
rodzicielskiego, to wéwczas przez caty okres urlopu zwigzanego z urodzeniem sie dziecka bedzie jej
przystugiwat zasitek w wysokosci 80% podstawy wymiaru zasitku.

Jak poprawnie rozliczaé zasitki: rodzinny, pielegnacyjny lub
wychowawczy?

Uwaga: od roku 2006 wnioski o zasitki rodzinne (i dodatki), pielegnacyjne, oraz
wychowawcze przyjmuja i wyptacaja urzedy gmin lub osrodki pomocy spotecznej. Do obowiazkéw
pracodawcy, w przypadku urlopu wychowawczego nalezy jedynie rozliczenie skiadek na

ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne zatrudnionego przebywajacego na takim urlopie. Szczegoty
zostaty opisane w sekcji pomocy:

Jak rozlicza¢ zasitki macierzynskie i wychowawcze (nowelizacja 2001)? (patrz strona 160)

Ponizszy opis odnosi sie do lat wczesniejszych, kiedy ww zasitki wyptacali pracodawcy.

Aby poprawnie rozliczy¢ zasitki: rodzinny, pielegnacyjny lub wychowawczy, nalezy:
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1. W kartotece osoby, na zaktadce "Przerwy/$wiadczenia' i podzaktadce 'Swiadczenia' (w
przypadku gdy ptatnik jest uprawniony do wyptaty tych zasitkéw) lub 'Przerwy' (w przypadku gdy ptatnik nie
jest uprawniony do ich wyptaty) nalezy dopisa¢ nastepujace pozycje:

Rodzaj: 'Zasitek rodz., piel. lub wych.'

Daty 'od"i 'do’
Kod ZUS: 'X_1 - Zasitek rodzinny', 'X_2 - Zasilek pielegnacyjny' lub 'X_3 - Zasitek wychowawczy'

Po wybraniu kodu ZUS pojawia sie przycisk '..." na ktéry nalezy klikna¢ i uzupetni¢ dodatkowe dane o
zasitku (ilo$¢ os6b, dzieci, wspdtmatzonek, itp.)

Uwaga: Pozycje o kodach ZUS 'X_1', 'X_2', 'X_3' nie sg eksportowane do programu Platnik na
formularzu ZUS RSA, natomiast umozliwiaja one utworzenie odpowiedniego rozliczenia
dotyczacego zasitku, ktore jest eksportowane.

2. Nalezy otworzy¢ ekran 'Listy Ptac i Rozliczenia' i dopisac liste ptac 'Zasitki: rodzinny i
pielegnacyjny' lub 'Zasitek wychow. i pozostate Swiadcz.', w zaleznosci od rodzaju rozliczanego zasitku.

3. Do nowo dopisane; listy ptac nalezy dopisa¢ zasitek wybranego pracownika. W tym celu nalezy
wybrac¢ opcje menu 'Dziatania’ 'Dopisz Swiadczenie Pracownika', a nastepnie wybrac pozycje zasitku.

Uwaga: Wyplaty zasitkbw mozna skonsolidowa¢ na wydruku jednej listy ptac z innymi wyptatami w
miesigcu, korzystajac z odpowiedniej opcji na ekranie kryteriow odczytu wydruku listy ptac.

Po wykonaniu catej powyzszej sekwencji czynnosci rozliczenie zasitku dla pracownika jest
kompletne i mozna je wyeksportowaé¢ do programu Ptatnik lub wydrukowac¢ na odpowiednich deklaracjach
dla urzedu skarbowego.

Jak wprowadza¢ wynagrodzenie z tytutu niezdolnosci do pracy?

Warunkiem koniecznym automatycznego wyliczania i wstawiania na liste ptac
wynagrodzenia za czas hiezdolnosci do pracy jest wprowadzenie tego swiadczenia do kartoteki
osobowej pracownika. Dokonuje sie tego na ekranie 'szczegoty dot. Wybranej Osoby', na zaktadce
'Przerwy/$wiadczenia' i podzaktadce 'Swiadczenia'. Nalezy dopisa¢ nastepujaca pozycje:

Rodzaj: 'Choroba’
Daty od i do: daty od i do trwania niezdolnosci do pracy
Kod ZUS: 331 lub 333, w zaleznosci od sytuacji

Wynagrodzenie z tytutu niezdolnosci do pracy jest automatycznie wyliczane i dopisywane
do listy z wynagrodzeniem zasadniczym 'Wynagr. zasadnicze i inne ski. mies.'. Kwota podstawy i
inne informacje znajduja sie na odpowiedniej zaktadce na ekranie 'szczegbty Wynagrodzenia/Rozliczenia'.

Okres, z jakiego wyliczana jest automatycznie podstawa swiadczenia jest okreslony w kartotece
osobowej pracownika (zaktadka 'Przerwy/swiadczenia' na szczegétach dotyczacych wybranej osoby).
Wyliczone swiadczenie mozna zawsze odpowiednio skorygowac, czy tez wyliczy¢é ponownie. Warto po
dokonaniu zmian, czy wprowadzeniu swiadczenia na liste ptac wydrukowac zestaw raportow
dokumentujacych sposob wyliczenia podstawy $wiadczenia.

Szczegoly dotyczace wybranej osoby (patrz strona 25)
Swiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy (patrz strona 187)

Ustalenie podstawy wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy / podstawy zasitku
chorobowego (patrz strona 186)

Jak wprowadzaé swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego?
Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego przystuguja wszystkim zatrudnionym, ktorzy optacaja

sktadke na ubezpieczenie chorobowe. Swiadczenia te sg automatycznie wyliczane i wstawiane na liste
ptac ze swiadczeniami, 'Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa (karta zasitkowa)', jezeli zostaty
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wczesniej umieszczone na zaktadce 'Przerwy/swiadczenia' na szczegétach dotyczacych wybranej osoby w
kartotece osobowe;j.

Swiadczenia te s3 rejestrowane na zaktadce 'Swiadczenia', jesli pracodawca jest uprawniony do
wyptaty swiadczen z ubezpieczenia chorobowego (zatrudnia 20 i wiecej osob), lub na zaktadce 'Przerwy’,
jesli pracodawca nie jest uprawniony do wyptaty swiadczen z ubezpieczenia chorobowego (zatrudnia 20,
lub mniej osob). W przypadku pracodawcéw uprawnionych, $wiadczenia z ubezpieczenia chorobowego sa
automatycznie wyliczane i wstawiane na liste ptac ze $wiadczeniami, 'Swiadczenia w razie
choroby/macierzynstwa (karta zasitkowa)' - liste takg nalezy utworzy¢ dodatkowo w miesigcu zasitku i do
niej nalezy dopisac zarejestrowane w kartotece swiadczenie (stuzy do tego celu odpowiedni przycisk nad
ekranem zawartosci listy, lub opcja menu 'Dziatania’). Liste zasitkowg zwykle drukuje sie skonsolidowang z
wyptatg wynagrodzenia zasadniczego.

Prawidtowo$¢ uwzglednienia sktadnikéw przy wyliczaniu podstawy swiadczenia mozna
zweryfikowac na ekranie 'Ustalenie Podstawy Wynagrodzenia za Czas Niezdolnosci do Pracy', dostepnym
poprzez przycisk 'Wylicz Podstawe...' na zaktadce zawierajacej swiadczenie.

Ustalenie podstawy wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy / podstawy zasitku
chorobowego (patrz strona 186)
Szczegoty wynagrodzenia/rozliczenia (patrz strona 79)

Warunkiem koniecznym automatycznego wyliczania i wstawiania na liste ptac swiadczenia
jest wprowadzenie swiadczenia do kartoteki osobowej zatrudnionego. Dokonuje sie tego na ekranie
'szczegbty dot. Wybranej Osoby', na zaktadce 'Przerwy/$wiadczenia' i podzaktadce 'Swiadczenia' lub
'Przerwy', w zaleznosci od tego czy ptatnik jest uprawniony do wyptaty kwoty Swiadczenia, czy tez nie.
Nalezy dopisa¢ nastepujaca pozycje:

Rodzaj: 'Choroba’
Daty od i do: daty od i do trwania niezdolnosci do pracy
Kod ZUS: np. 313, 314, 331 lub inny, w zaleznosci od sytuacji

Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy jest rozliczane na liscie ptac z wynagrodzeniem
zasadniczym. Swiadczenia finansowane przez ZUS sa rozliczane na liscie ptac rodzaju:
'Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa (karta zasitkowa)'. Wyptata $wiadczen moze zostaé
skonsolidowana na wspéinym wydruku listy ptac z innymi wyptatami w miesigcu poprzez wybieranie
odpowiedniej opcji na ekranie kryteriow odczytu wydruku listy ptac (ekran 'Wydruk Listy Ptac' - opcja menu
wydruku wynagrodzen).

Okres, z jakiego wyliczana jest automatycznie podstawa swiadczen z ubezpieczenia chorobowego
jest okreslony w kartotece osobowej pracownika (zaktadka 'Absencje i $wiadczenia' w szczegétach
dotyczacych wybranej osoby). Wyliczone w ten sposéb swiadczenie mozna zawsze odpowiednio
skorygowac, czy wyliczy¢ ponownie. Warto tez zawsze po dokonaniu zmian, czy wprowadzeniu
Swiadczenia na liste ptac wydrukowac¢ zestaw raportéw dokumentujacych sposob wyliczenia podstawy
Swiadczenia.

Swiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy (patrz strona 187)
Szczegoty dotyczace wybranej osoby (patrz strona 25)

W przypadku gdy zatrudniony dostarczyt zwolnienie po wyptacie wynagrodzenia lub po rozliczeniu
sktadek z ZUS, nalezy listy ptac odpowiednio skorygowac.

Jak korygowac¢ wynagrodzenie/swiadczenia z tytutu niezdolnosci do pracy? (patrz strona 165)

Nalezy pamietac, ze o tym, czy wprowadzone w miesigcu swiadczenie zostanie wyeksportowane
do programu Ptatnik, czy tez nie, decyduje data wyptaty listy na ktorej znajduje sie Swiadczenie w
przypadku swiadczen, do ktérych wyptaty ptatnik jest uprawniony, oraz miesiac listy ptac w przypadku
Swiadczen, do ktérych wyptaty ptatnik nie jest uprawniony. Umozliwia to prawidtowe rozliczenie z ZUS
rowniez w takich sytuacjach, w ktérych wyptata swiadczenia nastepuje w nastepnym miesigcu. Nalezy
wtedy wprowadzi¢ Swiadczenie na liste utworzong w miesigcu choroby i nie wypetnia¢ pola 'data
wyptaty' dla tej listy. Pole to nalezy wypetni¢ dopiero wtedy, gdy data wyptaty jest juz znana. Tak
wprowadzone $wiadczenie zostanie poprawnie zweryfikowane przez 'Raport Weryfikujacy Listy Ptac' w
miesiacu choroby, a jednoczesnie zostanie zignorowane w czasie eksportu danych rozliczeniowych do
programu Ptatnik oraz na deklaracje PIT. Poniewaz stanowisko ZUS w sprawie rozliczania Swiadczen i
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wyréwnan tych swiadczen ulegato juz zmianom, ustawienie to mozna zmieni¢ korzystajac z ekranu
'Preferencje Ogolne' (opcja menu 'Preferencje’, 'Ogélne').

Jak korygowac¢ wynagrodzenie/swiadczenia z tytutu niezdolnosci do
pracy?

W idealnej sytuacji zatrudniony zawsze dostarcza pracodawcy zwolnienie za cze$é miesigca przed
rozliczeniem sktadek (wyptatg wynagrodzenia) za ten miesiac. Nie zawsze jest to jednak mozliwe,
zwlaszcza, ze w niektérych firmach (np. w sferze budzetowej) pracownikom wyptaca sie wynagrodzenie "z
gory” (np. 1 lutego wyptata wynagrodzenia za luty). Potencjalne problemy zwigzane z rozliczaniem
Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego z ZUS to: 1. stwierdzenie Zle wyliczonej kwoty podstawy
wymiaru $wiadczenia po rozliczeniu sktadek za miesiac i wyptacie wynagrodzenia, 2. dostarczenie przez
pracownika zwolnienia za cze$¢ miesigca po wyptaceniu wynagrodzenia i rozliczeniu sktadek z ZUS za ten
miesigc oraz 3. dostarczenie przez pracownika zwolnienia za czes¢ miesigca po wyptaceniu
wynagrodzenia, ale przed rozliczeniem sktadek z ZUS za ten miesigc. Ponizej zostanie podane
przyktadowe postepowanie w kazdym z tych przypadkéw. Czes¢ z opisanych czynnosci nie jest
automatyzowana poprzez odpowiedni zapis w kartotece osobowej i nalezy je wykonywac 'z reki', na
wiasciwych ekranach edyciji list ptac. Uwaga: zaproponowane algorytmy mozna modyfikowa¢ w zaleznosci
od potrzeb i konkretnej sytuacji - program umozliwia niemal kazdg uzyteczng modyfikacje listy ptac.

1. Zle wyliczona kwota podstawy wymiaru $wiadczenia stwierdzona po rozliczeniu sktadek za ten
miesigc i po wyptacie wynagrodzenia - w takim przypadku kwote podstawy wymiaru nalezy poprawié¢ na
liscie ptac zawierajgcej Swiadczenie, korzystajac z ekranu ’szczegéty Wynagrodzenia/Rozliczenia' (opcja
menu 'Dziatania’ na ekranie edycji listy ptac). Po skorygowaniu dane rozliczeniowe nalezy ponownie
wyeksportowac do programu Ptatnik. Nalezy pamieta¢ o wybraniu poprawnego numeru deklaracji (np. 02 -
pierwsza deklaracja korygujaca) oraz zmianie nazwy pliku eksportu, tak aby pozostat oryginat danych
przestanych wczesniej do ZUS. Z pliku eksportu nalezy, korzystajac z programu Ptatnik, usungg¢ te
formularze, ktére nie zawieraja btedu, a pozostawic te, ktére btad koryguja i przesta¢ nowg zawartos¢ do
ZUS. W nastepnym miesigcu nalezy kwote korekty odpowiednio wyptacié¢ lub potraci¢ pracownikowi na
liscie ptac z wynagrodzeniem zasadniczym. W tym celu nalezy zdefiniowac¢ nowy sktadnik wynagrodzenia
lub potracenie (opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen) i dopisac ten sktadnik do listy
dopuszczalnych skfadnikow na liscie ptac 'Wynagr. zasadnicze i inne ski. mies.' (na ekranie 'Rodzaje List
Ptac ze Skiadnikami Wynagrodzenia' - opcja 'Dziatania’, ‘sktadniki Wynagrodzenia Dostepne na Liscie
Ptac/Rozliczeniu'). Sktadnik wynagrodzenia lub potracenie nalezy odpowiednio nazwac w czasie
definiowania jego nazwy, tak, aby mozna go byto p6zniej fatwo wyodrebni¢ na raporcie 'Zestawienia
Podsumowujace z Wynagrodzen'. Przy definiowaniu nalezy réwniez pamieta¢ o tym, aby sktadnik
wynagrodzenia lub potracenie nie wchodzit(o) do zadnej z podstaw wymiaru ubezpieczen lub zaliczki na
podatek dochodowy, poniewaz odpowiednie sktadki ZUS i zaliczka zostaty juz potrgcone od poprawionej
kwoty swiadczenia w poprzednim miesigcu.

2. Jezeli pracownik zwolnienie lekarskie obejmujace okres niezdolnosci do pracy za czes¢
miesigca dostarczyt po rozliczeniu sktadek, w takim przypadku nie nalezy dokonywa¢ korekty
dokumentoéw rozliczeniowych ZUS za ten miesiac. Nalezy natomiast, przy sporzadzaniu list ptac za
miesigc nastepny:

- na liscie ptac z wynagrodzeniem zasadniczym zmniejszy¢ wynagrodzenie o kwote nadptaty
wynagrodzenia za miesiac poprzedni. W eksporcie raportu ZUS RCA zostanie wtedy wykazana podstawa
wymiaru skiadek i sktadki od wyptaconego pracownikowi wynagrodzenia pomniejszonego o nadptate
wynagrodzenia za miesigc poprzedni,

- na liscie ptac z wynagrodzeniem zasadniczym w przypadku wynagrodzenia za czas niezdolnosci
do pracy i Swiadczen finansowanych przez ZUS dla pracodawcy nie uprawnionego do ich wyptaty lub na
dodatkowo utworzonej liécie rodzaju 'Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa (karta zasitkowa)' w
przypadku $wiadczen finansowanych przez ZUS dla pracodawcy uprawnionego do ich wypfaty, nalezy
wykazac okres niezdolnosci do pracy za miesigc poprzedni wraz z kwotg wyptaconego wynagrodzenia za
czas niezdolnosci do pracy (lub zasitku chorobowego). Dane te zostang odpowiednio wykazane w
eksporcie raportu ZUS RSA.

Jezeli ze zwolnienia lekarskiego wynika diugotrwata niezdolnos¢ do pracy, wtedy nalezy
sporzadzi¢ dokumenty korygujace za dany miesiac. W takiej sytuacji nie ma bowiem mozliwosci
pomniejszenia podstawy wymiaru sktadek w kolejnych miesigcach o kwote nadptaconego wynagrodzenia
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za miesigc, za ktory zwolnienie dostarczono z opdznieniem. W celu rozliczenia nadptaty
wynagrodzenia z pracownikiem, nalezy do listy w kolejnym miesigcu dopisa¢ odpowiednie
potracenie.

Redukcja wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (patrz strona 200)

3. W przypadku gdy zatrudniony dostarczyt zwolnienie za cze$¢ miesigca po wyptacie
wynagrodzenia, ale przed rozliczeniem sktadek za ten miesigc - wtedy nalezy na listach ptac dokonac¢
prawidtowych wyliczen i wykazac¢ je w dokumentach rozliczeniowych ZUS (eksporcie do programu
Ptatnik). Bedzie to oznaczac, ze pracownik za dany miesiac otrzyma nadptate wynagrodzenia nie
uwidoczniong w dokumentach rozliczeniowych. Na liscie ptac z wynagrodzeniem zasadniczym za miesigc
nastepny nalezy prawidtowo rozliczy¢ wynagrodzenie, ale kwote faktycznie wyptacona nalezy zmniejszyc¢
0 kwote nadptaty wynagrodzenia za miesigc poprzedni poprzez dopisanie odpowiedniego potracenia.

Uwaga: po wprowadzeniu niektorych z powyzszych zmian raport weryfikujacy listy ptac
bedzie sygnalizowat problemy. Nalezy te ostrzezenia zignorowac.

Jak wprowadzac¢ swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego? (patrz strona 163)

Jak rozlicza¢ swiadczenia w przypadku gdy ptatnik nie jest
uprawniony do ich wyptaty

W przypadku gdy pfatnik nie jest uprawniony do wyptaty okreslonych $wiadczen, nalezy pozycje
odpowiadajgce takim swiadczeniom wprowadzac¢ do kartoteki osobowej na zaktadce
'Przerwy/swiadczenia' i podzaktadce 'Przerwy'. Tak wprowadzone $wiadczenia beda wprowadzane na listy
ptac/rozliczenia oraz eksportowane do programu Ptatnik bez kwoty. Nalezy podkre$li¢, ze o sposobie
rozliczenia swiadczenia nie decyduje to, w jaki spos6b swiadczenie zostalo wprowadzone do
kartoteki osobowej, a nie to, czy Ptatnik rozlicza sie na formularzach RCA lub RNA (wg definicji na
ekranie 'szczeg6ty Dotyczace Firmy' - opcja na ekranie 'Firma’).

Jezeli pracodawca nie jest zobowigzany do wyptacania zasitkbw w razie choroby lub
macierzynstwa - prawo do wyptaty zasitku ma wtasciwa terenowo jednostka organizacyjna ZUS.

Zgodnie z ustawg z dn. 25 czerwca 1999r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa:

Art. 61.
1. Prawo do zasitkdw okreslonych w ustawie i ich wysoko$¢ ustalajg oraz zasitki te wyptacajg:

1) ptatnicy sktadek na ubezpieczenie chorobowe, ktdrzy zgtaszajg do ubezpieczenia chorobowego powyzej 20
ubezpieczonych, z zastrzezeniem pkt 2 lit. d),

2) Zakiad Ubezpieczer Spotecznych:

a) ubezpieczonym, ktdrych pfatnicy sktadek zgtaszajg do ubezpieczenia chorobowego nie wiecej niz 20
ubezpieczonych,

b) ubezpieczonym prowadzgcym pozarolniczg dziatalno$¢ i osobom z nimi wspdfpracujagcym,
¢) ubezpieczonym bedacym duchownymi,
d) osobom uprawnionym do zasitkéw za okres po ustaniu ubezpieczenia.

2. Liczbe ubezpieczonych, o ktdérej mowa w ust. 1, ustala sie wedfug stanu na dzien 30 listopada poprzedniego roku
kalendarzowego, a w stosunku do ptatnikéw sktadek, ktorzy na ten dzien nie zgtaszali nikogo do ubezpieczenia chorobowego -
wedfug stanu na pierwszy miesigc, w ktorym dokonali takiego zgtoszenia.

Rozliczajac swiadczenia w przypadku, gdy ptatnik nie jest uprawniony do ich wypfaty nalezy
pamietac, ze po otrzymaniu odpowiednich dokumentéw z ZUS mozna taka wyptate z ZUS zarejestrowac.
Nie jest to jednak konieczne, poniewaz od wielu lat wyptaty te nie sg juz uwzgledniane na deklaracjach
PIT-11i 40.

Zasitki wyptacone przez organ rentowy mozna rejestrowac na liscie ptac: 'Zasitki wyptacone przez
organ rentowy'. W takim przypadku, nalezy zweryfikowaé, czy rodzaj listy ptac zawierajacej swiadczenia i
przerwy - 'Zasitki wyptacone przez organ rentowy' zostat zdefiniowany na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze
Swiadczeniami i Przerwami' (opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen). W przypadku gdy takiego
rodzaju na ekranie nie ma, ptatnicy nie uprawnieni do wyptaty Swiadczen moga go sami dopisac i
zdefiniowac. Definicja rodzaju powinna byé nastepujaca:
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Opis: Zasitki wyptacone przez org. rentowy

Zrédto przychodu do PIT: Zasitki wyptacone przez organ rentowy
Automatycznie dopisywac potracenia: Nie

Ekran edycji: Swiadczenia wyptacone przez organ rentowy

Do listy dostepnych swiadczen i przerw na nowym rodzaju listy nalezy dopisa¢ wszystkie zasitku
wyptacane przez ZUS - kody '211', '212','213', '311", '312', '313', '314', '321', '322', '332', '334', 'X_1', 'X_2',
'X_3"). W celu rozliczenia wyptat zasitkdw dokonanych przez ZUS nalezy, po otrzymaniu odpowiedniej
dokumentaciji z ZUS, w miesigcu ktérego dotyczy zasitek utworzy¢ z wtasciwg datg wyptaty liste ptac
'Zasitki wyptacone przez organ rentowy'. Do tej listy nalezy dopisa¢ pracownika. Uwaga: $wiadczenie
wyptacane przez ZUS nie 'wchodzi' automatycznie na rozliczenie przy dopisywaniu pracownika -
nalezy je samemu dopisac¢ do rozliczenia 'z reki' (rodzaj i kwota $wiadczenia). Po dopisaniu
swiadczenia nalezy samemu wpisa¢ kwoty skladek i zaliczki na podatek dochodowy zgodnie z
danymi przystanymi przez ZUS.

Rejestracja dni dla Matki z dzieckiem do 14 lat (art.188 k.p.)

Zgodnie z art. 188. Kodeksu pracy:

Pracownicy wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

W przypadku, gdy pracownik otrzymuje zmienne skfadniki wynagrodzenia, dni dla Matki z
dzieckiem do lat 14 nalezy skonfigurowaé identycznie jak urlopy okolicznosciowe.

Jak rejestrowac urlopy okolicznosciowe? (patrz strona 138)

W przypadku, gdy pracownik pobiera wytacznie state sktadniki wynagrodzenia, sekwencja
czynnosci w celu rejestraciji dni dla Matki z dzieckiem moze by¢ nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) rodzaj przerwy 'Dni dla Matki z
dzieckiem do 14 lat' (ekran 'Rodzaje Swiadczen i Przerw' - opcja menu konfiguracji wynagrodzen i
rozliczen). Typ rodzaju do swiadectwa pracy to 'Dni zwolnienia z art. 188 kodeksu pracy', metoda redukc;ji
skfadnikow wynagrodzenia - 'Nie redukuje (absencja ptatna)'.

2. Nalezy dopisac¢ (lub upewnic¢ sie ze juz zostata dopisana) przerwe: 'Dni dla Matki z dzieckiem do
14 lat' (opis petny 'Dni dla Matki z dzieckiem do 14 lat (art.188 k.p.)") na ekranie 'Definiowanie Swiadczen i
Przerw' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). W definicji nalezy podac kod 'Z_1" (lub inny
dowolny kod uzytkownika nie wykorzystywany przez ZUS), zrodto finansowania - '<brak>', wchodzi do
wynagrodzenia za urlop jako - 'Nie wchodzi', kwota nie redukowana, nie redukuje sktadnikéw
wynagrodzenia i dni pracy, kwota nie jest wyptacana, RSA - 'Nie', podstawa nie jest wyliczana oraz rodzaj
zasitku chorobowego - 'ND' (nie dotyczy).

3. Nalezy dopisac (lub upewnic¢ sie ze juz zostata dopisana) przerwe wymieniong w pkt. 2 do listy
dopuszczalnych przerw do rodzaju list ptac 'Wynagr. zasadnicze i inne skt. mies.' (przycisk 'Swiadczenia i
Przerwy' z prawej strony pozycji na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia' - opcja
menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen).

4. Dni dla Matki z dzieckiem do lat 14 nalezy rejestrowa¢ w kartotece osobowej pracownika,
na zaktadce 'Przerwy/Swiadczenia', podzaktadka 'Przerwy', wybierajac odpowiedni rodzaj i kod
ZUS. Zostang one automatycznie dopisane na zaktadce 'Przerwy' (ekran 'szczeg6ty
Wynagrodzenia/Rozliczenia'), podczas dopisywania pracownika do listy ptac z wynagrodzeniem
zasadniczym.

Tak zarejestrowane dni dla Matki z dzieckiem pojawig sie réwniez na wydruku $wiadectwa pracy.

Jak rozlicza¢ od 1-5-2004 swiadczenia rodzinne?

Z dniem 1 maja 2004 r. wchodzi w zycie ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach
rodzinnych (Dz.U. nr 228, poz. 2255; 2004 nr 35, poz. 305). Na podstawie przepisow tej ustawy, w okresie
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zasitkowym od 1 maja 2004 r. do 31 sierpnia 2005 r. pracodawcy zatrudniajacy w dniu 31 marca 2004 r.
co najmniej 5 pracownikdw przyznaja i wyptacajg nastepujace swiadczenia rodzinne: zasitek rodzinny,
dodatek z tytutu urodzenia dziecka, dodatek z tytutu ksztatcenia sie i rehabilitacji dziecka
niepetnosprawnego, dodatek z tytutu rozpoczecia roku szkolnego, dodatek z tytutu podjecia przez dziecko
nauki poza miejscem zamieszkania, zasitek pielegnacyjny.

Zasitek rodzinny i pielegnacyjny sg rozliczane po 1 maja 2004 r. identycznie jak w poprzednim
okresie. Nowe zasitki, czyli: dodatek z tytutu urodzenia dziecka, dodatek z tytutu ksztatcenia sig i
rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego, dodatek z tytutu rozpoczecia roku szkolnego oraz dodatek z tytutu
podjecia przez dziecko nauki poza miejscem zamieszkania, w celu rejestraciji i rozliczenia, nalezy
wprowadzi¢ do konfiguracji programu.

Sekwencja czynnosci w celu rejestraciji i rozliczania swiadczen rodzinnych powinna by¢
nastepujaca:

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostaly dopisane) cztery nowe swiadczenia na ekranie
'Definiowanie Swiadczen i Przerw' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen): 'Zasitek z tytutu
urodzenia dziecka', 'Zasitek z tytutu kszt. i rehab. dziecka niep.' (opis petny 'Zasitek z tytutu ksztatcenia i
rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego'), 'Zasitek z tytutu rozpoczecia roku szkolnego', 'Zasitek z tytutu
nauki poza miejscem zam.' (opis petny 'Zasitek z tytutu podjecia przez dziecko nauki w szkole poza
miejscem zamieszkania') . W definicji nalezy poda¢ kody 'X_A', 'X_B', 'X_C'oraz 'X_D' (lub inne dowolne
kody uzytkownika nie wykorzystywane przez ZUS), zrodto finansowania - 'Budzet - pozostate', nie wchodzi
do podstaw ubezpieczen spotecznych, ub. zdrowotnego oraz podatku dochodowego, nie wchodzi do
wynagrodzenia za urlop jako, kwota nie redukowana, nie redukuje sktadnikbw wynagrodzenia i dni pracy,
kwota jest wyptacana jako 'Zasitek wychow. lub $w. rodzinne', RSA - 'Nie', podstawa jest wyliczana jako,
odpowiednio, 'Zasitek - urodzenie dziecka', 'Zasitek - kszt./rehab. dzieci niep.', 'Zasitek - rozp. roku
szkolnego', 'Zasitek - nauka poza miejscem zam.' oraz rodzaj zasitku chorobowego - 'ND' (nie dotyczy).
Przy dopisywaniu nowych swiadczen warto wykorzystaé opcje menu 'Dziatania’, 'Dopisz Pozycje Wg
Aktualnej Pozyciji', po wczesniejszym wskazaniu istniejacej pozycji zasitku wychowawczego - dopisana w
ten sposéb nowa pozycja bedzie zawierata wszystkie dane zasitku wychowawczego, ktérego definicja jest
bardzo podobna.

2. Nalezy dopisac (lub upewnic sie ze juz zostaty dopisane) swiadczenia rodzinne wymienione w
pkt. 1 do listy dopuszczalnych przerw do rodzaju list ptac 'Zasitek wychow. i pozostate swiadcz.' (przycisk
... z prawej strony pozycji na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Swiadczeniami i Przerwami' - opcja menu
konfiguracji wynagrodzen i rozliczen).

3. Nalezy uzupei¢ kwoty $wiadczen rodzinnych na ekranie 'Kwoty Swiadczen Rodzinnych' (opcja
menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen, 'Parametry Wyliczeniowe'). Od 1-5-2004 kwoty Swiadczen
rodzinnych wynosza;: z tytutu urodzenia dziecka 500z, z tytutu ksztatcenia sie i rehabilitacji dziecka
niepetnosprawnego do lat 5 - 50zt, powyzej 5 lat - 70z, z tytutu rozpoczecia roku szkolnego 90zt oraz z
tytutu podjecia przez dziecko nauki poza miejscem zamieszkania gdy dziecko mieszka w miejscowosci, w
ktdrej znajduje sie siedziba szkoty 80zt, a w przypadku gdy dziecko dojezdza - 40zt.

Swiadczenia rodzinne nalezy rejestrowaé w kartotece osobowej pracownika, na zakfadce
'Przerwy/Swiadczenia', podzaktadka 'Swiadczenia', wybierajac odpowiedni rodzaj ('Zasitek rodz., piel. lub
wych.") oraz kod ZUS. Warto takze dopisa¢ nowg definicje rodzaju przerwy/swiadczenia: 'Zasitek rodz.,
piel. lub $w. rodzinne', na ekranie 'Rodzaje Swiadczen i Przerw', o identycznej definicji jak 'Zasitek rodz.,
piel. lub wych." ale o innej nazwie (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). Nowe swiadczenia
zostang automatycznie dopisane na zaktadce 'Swiadczenie' (ekran 'szczegoty
Wynagrodzenia/Rozliczenia'), podczas dopisywania swiadczenia pracownika do listy ptac 'Zasitek wychow.
i pozostate swiadcz.".

Jak rozlicza¢ umowy cywilno-prawne?

Sekwencja czynnosci wykonywanych w celu rozliczenia umowy cywilnoprawnej jest nastepujaca:

1. Wprowadzenie do kartoteki osobowej pracownika lub zleceniobiorcy odpowiedniego
domysinego kodu tytutu ubezpieczenia oraz domysinych zasad podlegania i finansowania sktadek ZUS
(zaktadka 'Ogolne' na ekranie ‘szczegoty Dot. Wybranej Osoby'). Informacije te sg nastepnie przepisywane
do rejestru uméw cywilno-prawnych oraz na listy ptac / rozliczenia. W razie potrzeby mozna je pézniej w
tych miejscach zmieni¢. Uwaga: zmiana danych w kartotece osobowej nie oznacza automatycznej



Indeks 169

zmiany w rejestrze i na liscie ptac / rozliczeniu. Podobnie, zmiana w rejestrze nie oznacza
automatycznej zmiany na liscie ptac / rozliczeniu.

2. Wprowadzenie umowy do rejestru (opcja menu kartoteki 'Rejestr Uméw Cywilnoprawnych'),
wydrukowanie/edycja tresci umowy (w przypadku umow zlecenia i o dzieto) - opcja menu 'Dziatania’,
'Wydruk Umowy' oraz eksport danych zgtoszeniowych do programu Ptatnik (umowy zlecenia i agencyjne),

3. Dopisanie nowej listy ptac i wybranie dla tej listy odpowiedniego rodzaju (ekran 'Listy Ptac i
Rozliczenia'), np. dla uméw zlecenia nalezy utworzy¢ liste ptac rodzaju 'Umowy zlecenia'. Mozna takze
zdefiniowac wtasny rodzaj listy ptac i po odpowiednim ustawieniu dostepnych na tym rodzaju sktadnikéw
wynagrodzenia korzystac z niego przy rozliczaniu umow,

4. Dopisanie umowy do nowo utworzonej listy ptac ('Dziatania’, 'Dopisz Umowe Cywilnoprawng
Pracownika/Zleceniobiorcy'), wydruk rachunku do umowy ('Dziatania’, 'Wydruk Rachunku') oraz wydruk
przelewu ('Dziatania’, 'Wydruk Przelewu/Wptaty Gotéwkowej'),

5. Eksport danych rozliczeniowych do programu Ptatnik (opcja menu wymiany danych z
programem Ptatnik 'Eksport Danych Rozliczeniowych i Zgtoszeniowych').

W programie mozna rejestrowac i rozlicza¢ kazda forme wyptaty z tytutu uméw
cywilnoprawnych. Dostepne sg rozliczenia kwotowe, kwotowe-wielomiesieczne, godzinowe/akordowe
oraz bez specyfikacji kwoty.

1. Rozliczenia kwotowe: do rejestru wprowadza sie kwote umowy (np. 1.000,00 zt) oraz date
wyptaty. Kwota tak wprowadzonej umowy jest rozliczana w cato$ci w miesigcu wyptaty. Jezeli czas trwania
umowy jest dtuzszy niz 1 miesiac, w poprzednich miesigcach wprowadzenie umowy na liste ptac oznacza
dopisanie tzw. rozliczenia zerowego (z kwotg wyptaty 0,00 zt) - wylacznie na potrzeby eksportu do
programu Ptatnik.

2. Rozliczenia kwotowe-wielomiesieczne oraz rozliczenia godzinowe/akordowe: do rejestru
wprowadza sie formute oraz nie wprowadza sie daty wyptaty. Przy dopisywaniu umowy do listy ptac /
rozliczenia, kwota umowy przypadajaca na wybrany miesigc zostanie wyliczona na podstawie formuty, a
data wyptaty zostanie przepisana z daty wyptaty dla catej listy ptac / rozliczenia. Przed wprowadzeniem
formuty nalezy odpowiednio zdefiniowaé sktadniki(zmienne) wchodzace w sktad formuty (stuzy do tego
przycisk '..." po prawej stronie pozyciji rejestru). Obowigzuja zasady identyczne jak w przypadku
zmiennych dotyczacych wynagrodzen.

Zmienne dotyczace wynagrodzen (patrz strona 30)

3. Rozliczenia bez kwoty: w takim przypadku podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe stanowi nie kwota umowy, ale zadeklarowana kwota, nie nizsza jednak niz kwota
najnizszego wynagrodzenia.

Jak rozlicza¢ umowy NIE okreslone kwotowo, godzinowo, akordowo lub prowizyjnie? (patrz strona
169)

Dodatkowe informacje dotyczace rozliczania umoéw cywilnoprawnych sg dostepne w
nastepujacych opisach:

Umowy cywilnoprawne (patrz strona 193)
Rozliczanie uméw cywilnoprawnych z ZUS (patrz strona 196)
Rozliczanie uméw cywilnoprawnych z urzedem skarbowym (patrz strona 197)

Wspoétpraca z programem Platnik ZUS (patrz strona 61)

Jak rozlicza¢ umowy NIE okreslone kwotowo, godzinowo, akordowo
lub prowizyjnie?

W przypadku osob wykonujgcych umowy zlecenia, umowy agencyjne lub inne umowy o
Swiadczenie ustug, do ktérych zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia, dla
ktérych odptatno$¢ w umowie agencyjnej, umowie zlecenia lub umowie o $wiadczenie ustug okreslono w
inny sposdb niz kwotowo albo w kwotowej stawce godzinowej lub akordowej albo prowizyjnie, podstawe
wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe stanowi zadeklarowana kwota, nie nizsza
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jednak niz kwota najnizszego wynagrodzenia. W konsekwencji ograniczenie to przenosi sie na
pozostate podstawy wymiaru ubezpieczenh: chorobowe, wypadkowe i zdrowotne (podstawe wymiaru ub.
zdrowotnego stanowi podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, bez
ograniczenia do 30-krotnosci, pomniejszona o kwoty sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i
chorobowe potracone przez ptatnika ze srodkéw ubezpieczonego).

Identycznie jest w przypadku osob wspétpracujacych z osobami wykonujgacymi umowy agencyjne,
umowy zlecenia lub inne umowy o swiadczenie ustug, do ktérych zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje
sie przepisy dotyczace zlecenia. Aby umozliwi¢ rozliczanie umoéw o odptatnosci okreslonej w inny sposéb
niz kwotowo, w stawce godzinowej, akordowej lub prowizyjnie, na ekranie definiowania sktadnikow
wynagrodzenia zostato umozliwione okreslenie wchodzenia sktadnika do podstaw ub. spotecznych i
zdrowotnego jako: 'Tak (pdst. >= wyn.min.)'. Dla tak zdefiniowanego sktadnika wynagrodzenia wyliczona
podstawa w/w ubezpieczen nie bedzie nizsza niz wynagrodzenie najnizsze.

Sekwencja czynnosci w celu rejestraciji oraz zautomatyzowania rozliczania uméw o odptatnosci
okreslonej w inny sposéb niz kwotowo, w stawce godzinowej, akordowej lub prowizyjnie moze byé
nastepujaca (na przyktadzie umowy zlecenia - w przypadku, gdy program jest juz odpowiednio
skonfigurowany mozna poming¢ punkty 1.i2.):

1. Nalezy dopisac¢ (lub upewni¢ sie ze juz zostat dopisany) nowy sktadnik wynagrodzenia: 'Umowa
Zlecenia (pdst. dekl.)' i odpowiednio okresli¢ atrybuty tego sktadnika na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw
Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen):

kod '50' - 'Umowa zlecenia (pdst. dekl.)', nie redukowany za czas absencji, wchodzi do podstawy
ubezpieczen spotecznych i zasitku chorobowego, zdrowotnego jako 'Tak (pdst. >= wyn.min.)', wchodzi do
podstawy opodatkowania, nie wchodzi do wynagrodzenia urlopowego, kwota jest wyptacana jako ’sktadnik
wynagrodzenia - um. cywilnoprawna', RNA - tak oraz weryfikacja kwoty sktadnika jest dokonywana tylko
wtedy gdy skfadnik zostat wyptacony.

2. Nalezy dopisa¢ sktadnik wynagrodzenia 'Umowa zlecenia (pdst. dekl.)' do listy
dopuszczalnych skiadnikéw na liscie ptac rodzaju 'Umowy zlecenia'. W tym celu, na ekranie 'Rodzaje
List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen) nalezy wybra¢
opcje menu 'Dziatania’, ‘sktadniki Wynagrodzenia Dostepne na Wybranym Rodzaju List Ptac/Rozliczeniu'.

3. W rejestrze uméw cywilnoprawnych nalezy wprowadzi¢ dane dotyczace umowy. Jako kod
skfadnika wynagrodzenia nalezy wybrac¢ 'Umowa zlecenia (pdst. dekl.)".

Tak wprowadzona umowa bedzie automatycznie wtasciwie rozliczana z ZUS i urzedem skarbowym w
momencie dopisywania jej do listy.

Jak zweryfikowa¢ poprawnos¢ utworzonych w miesiacu list ptac?

Weryfikacji utworzonych w miesigcu list ptac dokonuje sie odczytujac dla tego miesigca 'Raport
Weryfikujacy Listy Ptac'. Weryfikacja jest konieczna pomimo, ze w momencie dopisywania
zatrudnionego do listy ptac wszystkie wartosci zwigzane z wynagrodzeniem tej osoby sg automatycznie
weryfikowane z kartoteka osobowag, parametrami wyliczeniowymi, danymi konfiguracyjnymi i innymi listami
ptac utworzonymi wczesniej w miesiacu. Tylko w ten sposéb mozna sie upewni¢ przed wydrukiem listy
ptac, ze wyptacona zostaje wtasciwa kwota, z ktérej potracone zostaty wtasciwe kwoty na ubezpieczenia,
witasciwie zostata rozliczona zaliczka na podatek dochodowy, itd. Lista weryfikowanych probleméw
sukcesywnie wzrasta razem z pojawianiem sie nowych wersji programu.

Wiadomos$¢ o problemie na raporcie weryfikujgcym listy ptac niekoniecznie musi oznaczaé
faktyczny problem. Do weryfikujacego nalezy ocena powagi problemu i ewentualne poprawienie danych.

Raport weryfikujacy listy ptac (patrz strona 37)

Jak korzystac¢ z raportu podsumowujacego wynagrodzenia?

Korzystajac z raportu zestawien podsumowujgcych wynagrodzenia mozna, dla wybranego okresu
w ramach roku sprawozdawczego i wybranych zatrudnionych, dokona¢ podsumowania wynagrodzen.
Dostepne jest zaréwno podsumowanie ogélne, jak i podsumowanie w rozbiciu na zatrudnionych.
Dodatkowo dostepne sag rowniez szczegotowe raporty podsumowania (réwniez dostepne w rozbiciu na



Indeks 171

zatrudnionych) listujgce wyptacone sktadniki wynagrodzenia, rozliczone umowy cywilnoprawne,
Swiadczenia, przerwy, potracenia oraz, bardzo uzyteczny raport zawierajacy listy ptac na podstawie ktérych
wygenerowany zostat raport podsumowujacy. Raport zestawien podsumowujacych z wynagrodzen daje
kompletny przeglad rozliczen firmy z zatrudnionymi, ZUS i urzedem skarbowym.

Raport zestawien kadrowych jest dostepny po wybraniu opcji menu wydruku wynagrodzen
'Zestawienia Podsumowujgce z Wynagrodzen'.

Wydruk zestawien podsumowujacych z wynagrodzen (patrz strona 43)

Jak otrzymaé kwoty sktadek FP i FGSP do zaksiegowania?

Kazdy zatrudniony posiada przyporzadkowany sobie jeden z zestawdw zasad podlegania i
finansowania sktadek na FP (ekran 'Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS' - opcja menu
stowniki). Na tej podstawie jedynie oszacowywana jest sktadka na FP dotyczaca konkretnej pozyciji
na liscie ptac. Kwota faktycznie naleznej skiadki na FP dla catej firmy jest dostepna na raporcie
'Zestawienia Podsumowujgce z Wynagrodzen' (opcja menu wydruku wynagrodzen) oraz jest wyliczana w
czasie eksportu do programu Ptatnik od podstawy bedacej suma podstaw na FP dla wszystkich
eksportowanych rozliczen (na formularzu DRA). Dla potrzeb ksiegowania sktadek najwygodniej jest
skorzystac z raportu 'Zestawienia Podsumowujace z Wynagrodzen'.

Sktadki na Fundusz Pracy (patrz strona 182)

Sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych (patrz strona 184)

Jak rozlicza¢ przekroczenie rocznej podstawy wymiaru ub.
emerytalnego i rentowego?

Przekroczenie rocznej podstawy wymiaru ubezpieczenia emerytalnego i rentowego jest
uwzgledniane automatycznie przy wyliczaniu wynagrodzenia dla zatrudnionego na liscie ptac.
Jezeli program informuje w trakcie wyliczania listy ptac o przekroczeniu, szczeg6ty przekroczenia nalezy
zarejestrowac¢ w kartotece zatrudnionego, na ekranie 'szczeg6ty Dotyczace Wybranej Osoby - Inne'
(dostepnym po wybraniu przycisku 'Inne'). Na zaktadce 'Dodatkowe informacje' nalezy wtedy
zarejestrowac, ze informacje o przekroczeniu przekazat ptatnik sktadek, oraz wpisac date przekroczenia o
ktorej informuje program.

Jezeli o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru ubezpieczenia emerytalnego i rentowego
poinformowat ZUS lub ubezpieczony, data przekroczenia nie musi by¢ wpisana precyzyjnie, wystarczy, ze
prawidtowo zostat wskazany miesiac przekroczenia. Nalezy wtedy rowniez zarejestrowac kwote
podstawy ubezpieczenia emerytalnego i rentowego w miesiacu przekroczenia.

Informacja o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru ubezpieczenia emerytalnego i rentowego
jest eksportowana do programu Ptatnik bezposrednio z kartoteki zatrudnionego.

Kartoteka osobowa - inne (patrz strona 29)
Szczegoly wynagrodzenia/rozliczenia (patrz strona 79)

Raport weryfikujacy listy ptac (patrz strona 37)

Jak rozlicza¢ zaniechanie poboru zaliczki na podatek dochodowy?

Zaniechanie poboru zaliczki na podatek dochodowy jest uwzgledniane automatycznie przy
wyliczaniu pozycji na lidcie ptac jezeli jest one umieszczone(zdefiniowane) na zaktadce
'Przerwy/Swiadczenia' na podzaktadce 'Zaniechanie poboru zaliczki na podatek dochodowy'. Dodatkowo,
zaniechanie zdefiniowane na tej podzakfadce jest weryfikowane przez raport weryfikujacy listy ptac.

Kartoteka osobowa - inne (patrz strona 29)

Szczegoly wynagrodzenia/rozliczenia (patrz strona 79)
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Raport weryfikujacy listy ptac (patrz strona 37)

Jak rozlicza¢ wiascicieli?

Wyliczenia kwoty zadeklarowanej dla wtasciciela dokonuje sie na podstawie formuty
zdefiniowanej w kartotece osobowej. W przypadku typowego rozliczenia, dla kazdego wtasciciela powinny
zostac dopisane dwie formuty rozliczeniowe (na ekranie ‘szczegéty Dotyczace Wybranej Osoby', zaktadka
'Rozliczenia' - 'Formuty rozliczeniowe"):

Nazwa: 'ZS - Kw. zadekl. (tylko spoteczne)’

Daty od i do
Wartos¢: formuta: 1,000 x 'Min. podst. wym. skt. ub. spot i FP’

oraz:

Nazwa: 'ZZ - Kw. zadekl. (tylko zdrowotne)'

Daty od i do

Wartosé: formuta: 1,000 x 'Min. podst. wym. ski. ub. zdrowotnego'

W przypadku witascicieli firm rozpoczynajacych dziatalnos¢, dla ktérych minimalng podstawe
stanowi zadeklarowana kwota, nie nizsza niz 30% kwoty minimalnego wynagrodzenia, pierwsza z
powyzszych formut typowo wykorzystuje inng zmienng systemowg do wyliczenia podstawy:

Nazwa: 'ZS - Kw. zadekl. (tylko spoteczne)'

Daty od i do
Wartos¢: formuta: 1,000 x 'Min.pdst.skt.ub.(rozpoczynajacy)'

Zmienna 'Min.pdst.skt.ub.(rozpoczynajacy)' oznacza wyliczenie podstawy wymiaru skfadek réwne;
30% kwoty minimalnego wynagrodzenia.

W przypadku ubezpieczen spotecznych, FP oraz ubezpieczenia zdrowotnego rozliczenie jest
dokonywane od kwot wprowadzonych na odpowiednim ekranie konfiguracji wynagrodzen i rozliczen
'Parametry Wyliczeniowe' - 'Kwoty Min. Podst. Wymiaru Sktadek Ubezpieczeniowych - Dziatalnos¢
Gospod.'. Na tym ekranie znajdujq sie wartosci dla zmiennych systemowych 'Min. podst. wym. skt. ub.
spot i FP' oraz 'Min. podst. wym. skit. ub. zdrowotnego'.

Dodatkowo do zdefiniowania wtasciwych formut rozliczeniowych w kartotece osobowej, w celu
faktycznego rozliczenia wtascicieli w wybranym miesigcu, nalezy na ekranie 'Wynagrodzenia - Listy Ptac /
Rozliczenia', po wybraniu wlasciwego roku i miesigca, dopisa¢ nowe rozliczenie: 'Rozliczenia wtascicieli
(kw.zadekl.)' i do tego rozliczenia dopisa¢ wybranych wtascicieli. Kwoty zadeklarowane wyliczone na
podstawie formut zostang dopisane automatycznie. Dopiero po dopisaniu wtascicieli do tego
rozliczenia pojawia sie oni w eksporcie do programu Platnik oraz na deklaracji PIT-5 za dany
miesiac.

W przypadku gdy wtasciciel optaca sktadke na ubezpieczenie zdrowotne od wiecej niz jedne;j
dziatalno$ci gospodarczej, nalezy do formute rozliczeniowa dotyczaca ubezpieczenia zdrowotnego
odpowiednio zmieni¢, np. w przypadku dwoch dziatalnosci:

Nazwa: 'ZZ - Kw. zadekl. (tylko zdrowotne)’

Daty od i do
Wartosé: formuta: 2,000 x 'Min. podst. wym. ski. ub. zdrowotnego'

W przypadku, gdy w konfiguracji programu brak jest sktadnika o kodzie 'ZZ - Kw. zadekl. (tylko
zdrowotne)', nalezy dopisac¢ ten sktadnik na ekranie 'Definiowanie Sktadnikow Wynagrodzenia' (opcja
menu 'Konfiguracja Wynagrodzen i Rozliczen'). Definicja nowego sktadnika powinna by¢ nastepujgca: nie
redukowany za czas absencji, wchodzi wytgcznie do podstawy ubezpieczenia zdrowotnego, nie wchodzi
do podstawy opodatkowania, nie wchodzi do wynagrodzenia urlopowego, kwota nie jest wyptacana - tylko
zwieksza podstawy, RNA - 'Nie' oraz weryfikacja kwoty sktadnika jest dokonywana kazdego miesigca.
Podobnie nalezy zweryfikowa¢ obecnos$é¢ skiadnika o kodzie 'ZS - Kw. zadekl. (tylko spoteczne)’ - jezeli
brak jest definicji takiego skfadnika, nalezy jg réwniez dopisac - definicja nowego sktadnika powinna by¢
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nastepujaca: redukcja kwoty za czas absencji proporcjonalnie wg dni miesigca (z zaokragleniem do
4 miejsca po przecinku), wchodzi do podstawy ubezpieczen spotecznych oraz zasitku chorobowego, nie
wchodzi do podstawy ubezpieczenia zdrowotnego i opodatkowania, nie wchodzi do wynagrodzenia
urlopowego, kwota nie jest wyptacana - tylko zwieksza podstawy, RNA - 'Nie' oraz weryfikacja kwoty
skfadnika jest dokonywana kazdego miesigca.

Zdefiniowane skladniki nalezy dopisa¢ do listy dopuszczalnych skiadnikow na liscie ptac /
rozliczeniu: 'Rozliczenia wtascicieli (kw.zadekl.)'. W tym celu, na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze
Sktadnikami Wynagrodzenia' po wybraniu tego rozliczenia nalezy wybra¢ opcje menu 'Dziatania’, 'sktadniki
Wynagrodzenia Dostepne na Wybranym Rodzaju List Ptac/Rozliczeniu'.

Jak rozlicza¢ witasciciela gdy zadeklarowana podstawa jest wyzsza niz 60 proc. przec.
wynagrodzenia? (patrz strona 173)

Jak rozlicza¢ wtasciciela gdy zadeklarowana podstawa jest wyzsza
niz 60 proc. przec. wynagrodzenia?

Wyliczenia kwoty zadeklarowanej dla wtasciciela dokonuje sie na podstawie formuty zdefiniowanej
w kartotece osobowej. Domysinie dla nowo dopisanego wiasciciela dopisywana jest formuta 1,000 * "Min.
pdst. wymiaru sktadek ub.' (ekran 'szczegéty Dotyczace Wybranej Osoby', zaktadka 'Rozliczenia' -
'Formuty proste'), czyli rozliczenie jest dokonywane od aktualnej kwoty 60 proc. przecietnego
wynagrodzenia, wprowadzanej na ekranie konfiguracji wynagrodzen i rozliczen 'Parametry Wyliczeniowe' -
'Kwota Min. Pdst. Wymiaru Sktadek Ubezpiecz. - Dziatalnos¢ Gosp.'.

W przypadku gdy faktycznie zadeklarowana kwota rézni sie (jest wieksza) niz kwota minimalnej
podstawy wymiaru, mozna w rozliczenia wtasciciela wpisa¢ zadeklarowang kwote bezposrednio, mozna
rowniez do kartoteki wtasciciela wprowadzi¢ nowg zmienng i zdefiniowac dla niej wartosci, a nastepnie
wykorzystac te zmienna w formule wyliczajacej kwote zadeklarowang. Wprowadzenia nowej zmienne;
dokonuje sie na ekranie 'Definiowanie Zmiennych Dot. Wynagrodzenia/Rozliczen dla Zatrudnionego',
dostepnym po wybraniu opcji menu 'Dziatania’ - "Definiowanie Zmiennych Dot. Rozliczeh dla Wtasciciela'.
Nazwa wybrana dla zmiennej nie ma znaczenia, ale powinna by¢ ona tatwo rozpoznawalna dla osoby
rozliczajacej - np. 'Kwota zadekl. - Kowalski'.

Po wprowadzeniu wartosci dla nowej zmiennej mozna jg dopisac do formuty w kartotece osobowej
(tzn. zamieni¢ w formule zmienng 'Min. pdst. wymiaru sktadek ub.' na 'Kwota zadekl. - Kowalski').
Kwota dla nowej zmiennej zostanie odpowiednio wyliczona i wstawiona przy dopisywaniu wtasciciela do
listy ptac/rozliczenia 'Rozliczenia wtascicieli (kw.zadekl.)".

Zmienne dotyczace wynagrodzen (patrz strona 30)

Jak wyeksportowaé dane do programu Ptatnik?

Eksportu danych rozliczeniowych i zgtoszeniowych dokonuje sie na ekranie wymiany danych z
programem ptatnik 'Eksport Danych Rozliczeniowych i Zgtoszeniowych'. W przypadku danych
rozliczeniowych mozna eksportowaé¢ zaréwno dane dotyczace zatrudnionych i rozliczajacych sie wspdéinie
z zatrudnionymi wiascicieli, jak i samych wtascicieli, oddzielnie. Odpowiednie raporty DRA, RCA/RNA,
RZA, i RSA sg tworzone automatycznie na podstawie zawartosci list ptac i rozliczen.

Uwaga: zrédlem dla eksportu danych rozliczeniowych sa listy ptac/rozliczenia - jedynym
wyjatkiem sa dane osobowe oraz informacja o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru ub.
emerytalnego i rentowego, ktdre sa eksportowane na podstawie zapisu w kartotece
zatrudnionego.

W przypadku danych zgtoszeniowych, odpowiednie formy (ZUA/ZZA, ZIUA, ZWUA, ZCNA/ZCZA)
sg tworzone na podstawie wyboru uzytkownika (opcje menu 'Dziatania) oraz zawartosci kartoteki
osobowej. W przypadku danych zgtoszeniowych firmy, formy ZPA/ZFA sa tworzone na podstawie danych
aktualnie wybranej firmy. W przypadku niektérych umow cywilnoprawnych (zlecenia i agencyjnych),
eksportu danych zgtoszeniowych nalezy dokonywac z rejestru uméw cywilnoprawnych (opcja
menu kartoteki 'Rejestr Uméw Cywilnoprawnych'). Stuzg do tego odpowiednie opcje menu 'Dziatania’. Po
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pomysinym eksporcie wyeksportowane dane jest dostepne zaréwno w programie Ptatnik, jak i na ekranie
eksportu, jako podsumowanie oraz szczegétowa zawartos¢ pliku.

Warto pamietaé¢ o opcji 'Dopisz do Zawartosci'. Zaznaczenie tej opcji umozliwia tworzenie
potaczonych zestawow dokumentow. W przypadku dopisywania, zapis do pliku eksportu (w katalogu
programu Ptatnik) nie jest dokonywany automatycznie po przygotowaniu danych, ale nalezy tego zapisu
dokona¢ samemu po przygotowaniu catej zawartosci eksportu.

Wspoétpraca z programem Platnik ZUS (patrz strona 61)

Jak zaimportowaé dane z programu Ptatnik?

Jednym z podstawowych elementéw programu Ptatnik jest specyfikacja schematu
magazynowania danych o ubezpieczonych w plikach .KDU lub .XML. Jest to bardzo wygodne zr6dto
informacji kadrowej. Nic dziwnego, ze programy kadrowo-ptacowe coraz czesciej oferujg mozliwosé
zaimportowania danych z tych plikéw. Ten program nie jest wyjatkiem. W odréznieniu od innych
programow, oferuje on jednak nie tylko opcje importu danych zgtoszeniowych, ale réwniez, dodatkowo,
opcje importu danych rozliczeniowych (z formularzy ZUS RCA, RNA i RSA) na listy pfac.

Aby utworzy¢ pliki .KDU lub . XML z danych programu Ptatnik nalezy, po utworzeniu i
otworzeniu zestawu dokumentoéw, wybra¢ opcje menu Platnika 'Narzedzia’', 'Zapisz do pliku'. Po
utworzeniu pliku .KDU lub .XML dane z tego pliku mozna zaimportowa¢ do programu.

W przypadku importu danych zgtoszeniowych, importu dokonuje sie na ekranie wymiana danych z
programem ptatnik 'Import Danych Zgtoszeniowych'. Import danych z programu Ptatnik polega na
wskazaniu i odczytaniu pliku .KDU lub .XML z ktérego ma zosta¢ dokonany import, wskazaniu
pozyciji z pliku ktére maja zosta¢ zaimportowane oraz wybraniu opcji menu 'Dziatania’, 'Importuj
Zaznaczone Pozycje'. Odczytany plik jest analizowany ze wzgledu na zawartos¢ i uzytkownik ma
mozliwo$¢ wybrania jednej lub wielu form zgtoszeniowych przed rozpoczeciem importu.

Jako identyfikator zatrudnionych jest wykorzystywany nr PESEL. W przypadku gdy osoba o danym
numerze PESEL juz znajduje sie w kartotece osobowej, jej dane zostang uaktualnione. W przypadku gdy
taka osoba znajduje sie w wiecej niz jednej pozycji kartoteki (np. jest zatrudniona na wiecej niz
jeden etat w roznych dziatach firmy), uaktualnione zostana wszystkie takie pozycje.

W przypadku danych rozliczeniowych, import danych z programu Ptatnik polega na otwarciu
listy ptac w wybranym miesiacu, a nastepnie wskazaniu i odczytaniu pliku .KDU z ktérego ma
zostac¢ dokonany import (opcja menu 'Dziatania’, 'Import Danych Rozliczeniowych (RCA, RZA,
RSA)"), wskazaniu pozyciji z pliku ktére maja zosta¢ zaimportowane oraz wybraniu przycisku 'Ok’
Odczytany plik jest analizowany a wybrane pozycje dopisywane do listy ptac z uwzglednieniem
znajdujacych sie w pliku Ptatnika kwot.

Wspotpraca z programem Ptatnik ZUS (patrz strona 61)

Jak szybko wydrukowac deklaracje PIT-11, 8B i 40 za poprzedni rok?

W czasie wdrozenia programu czesto zadawane jest nastepujace pytanie: nasz obecny program
kadrowo-ptacowy nie umozliwia nam wydrukowania aktualnych deklaracji PIT-11, 8B, 40. Czy mozna,
korzystajac z Waszego programu wydrukowac te deklaracje bez koniecznosci wprowadzania
wynagrodzen dla zatrudnionych za caty poprzedni rok? Odpowiedz brzmi: tak. Ponizej opisana jest
przyktadowa sekwencja czynnosci:

1. Nalezy zaimportowa¢ dane kadrowe zatrudnionych korzystajgc z formularzy ZUA/ZZA w
pliku(ach) .KDU lub . XML Ptatnika. Warto wczesniej podzieli¢ firme na odpowiednie dziaty
(zleceniobiorcow na grupy). Uniknie sie w ten spos6b koniecznosci pdzniejszego przenoszenia
zatrudnionych pomiedzy dziatami(grupami).

Import z programu Ptatnik ZUS (patrz strona 61)

2. Nalezy w wybranym miesiacu poprzedniego roku (np. w listopadzie) utworzy¢ liste (lub wiele list
dla réznych dziatéw) z wynagrodzeniem zasadniczym. Dodatkowo nalezy réwniez utworzy¢ odpowiednie
rodzaje list w celu rejestracji wyptat swiadczen i umoéw cywilnoprawnych. Do tych list nalezy dopisaé
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zatrudnionych dla ktérych beda drukowane PITy. Kazdemu z zatrudnionych nalezy dopisa¢ do wybranych
list po jednym sktadniku wynagrodzenia, $wiadczeniu lub umowie cywilnoprawnej z kwotg za caty
poprzedni rok (na ekranie ’szczegbty Wynagrodzenia/Rozliczenia'). Po zaakceptowaniu nalezy skorzystaé
z odpowiedniej opcji menu 'Dziatania’ - 'Zmien Sposéb Wyliczania Pozycji Automat./Manual.' i przetaczy¢
wyliczanie sktadek i zaliczki z automatycznego na manualne. Po przetgczeniu wyliczania sktadek na tryb
manualny nalezy uaktywni¢ pozycje do edycji (powinna juz wczeéniej by¢ uaktywniona) i wprowadzi¢
recznie odpowiednie wartosci sktadek.

3. Po wprowadzeniu sumarycznych kwot dla wszystkich rodzajéw wyptaconego wynagrodzenia
(zrédet przychodu) mozna drukowac deklaracje PIT-11, 8B i 40. Date wypetnienia i dane osoby
wypetniajacej mozna zmienié korzystajac z opcji menu 'Dziatania’ - 'Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu'
na ekranie wydruku odpowiedniej deklaracji.

Do czego stuza zestawienia kadrowe?

Raport 'Zestawienia Kadrowe' stuzy do odczytu podstawowych danych o zatrudnionych z kartoteki
osobowej. Podstawowg zaleta tego raportu jest mozliwos¢ dowolnej selekcji zaréwno kolumn raportu jak i
pozycji na nim zawartych. Dzieki temu mozna przegladac i drukowac r6zne zestawienia dotyczace
zatrudnionych, np. imiona i nazwiska 0s6b rozliczanych roczna deklaracjg PIT-40, daty urodzenia
wszystkich mezczyzn w wieku powyzej 40 lat, czy tez wszystkich kobiet w wieku od 20 do 30 lat
zatrudnionych na stanowisku 'ksiegowa' i nie podlegajacych ubezpieczeniu chorobowemu z
podstawowego tytutu ubezpieczenia. Lista danych mozliwych do umieszczenia na tym raporcie
sukcesywnie wzrasta w nowych wersjach programu.

Raport zestawien kadrowych jest dostepny po wybraniu opcji menu wydrukéw kadrowych
'Zestawienia Kadrowe'.

Zestawienia kadrowe (patrz strona 50)

Jak zautomatyzowaé¢ numeracje dokumentow?

Definiowania zasad dotyczacych automatycznej numeracji dokumentéw dokonuje sie na
odpowiedniej zaktadce ekranu ‘szczeg6ty Dotyczace Firmy'. Uzytkownik moze wybra¢ automatyczng
dokumentow lub nie. W zaleznosci od tego wyboru pole 'Numer' przy wprowadzaniu nowego dokumentu
bedzie dostepne do edyciji lub nie.

Format automatycznej numeracji definiuje sie w kolumnach 'Data’, 'Lp' oraz 'Dodatk. ciag znakéw'.
Dla pierwszych dwoch z tych kolumn specyfikuje sie format i miejsce wyswietlania w numerze informagciji
zwigzanej z datg i liczby porzadkowej w numerze. Np. jesli w numerze chce sie otrzymac rok na
pierwszym miejscu, liczbe porzadkowag na drugim, mozna wprowadzi¢ nastepujacy format daty: 'rrrr/',
pozycja '1' oraz format numeru "####0', pozycja '2'. Oznacza to, ze pierwszy dokument w roku 2001 bedzie
miat numer: '2001/1', druga '2001/2', itd. Dodatkowo numer dokumentu mozna uzupetni¢ o dowolnie
wybrany ciag znakow (kolumna 'Dodatk. cigg znakéw'), np. dodanie '/LP' na pozycji '3', spowoduje nadanie
pierwszemu i drugiemu dokumentowi w 2001 roku numeréw, odpowiednio: '2001/1/LP" oraz '2001/2/LP".
Przyktadowe inne formaty dla daty to np. (r - cyfra roku, m- cyfra miesigca, d - cyfra dnia): 'rrrr/m/d' lub
'rt/mm/'. Przyktadowe formaty dla liczby porzadkowej (Ip.) to np. '00000' lub '####0' (pierwszy wyswietli
liczbe 1 jako '00001', drugi jako '1").

Uwaga: (a) liczba porzadkowa oznacza rzeczywisty numer kolejny dokumentu w danym roku.
Liczbe porzadkowg mozna zmieni¢ poprzez edycje kolumny 'Lp' na ekranie edycji odpowiedniego
dokumentu (np. dla ostatniej wprowadzonej listy ptac na ekranie 'Listy Ptac'). Kazdy nastepny dokument
otrzymuje numer porzadkowy o jeden wiekszy od poprzedniego, (b) przy wyliczaniu numeru dokumentu
jako data jest przyjety pierwszy dzien miesigca dla ktérego jest on sporzadzany (nie aktualna data).
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Pracownik jest na dwéch listach ptlac i kwoty sktadek ZUS sie w
Ptatniku nie zgadzaja. Co robi¢?

Domyslinie program synchronizuje wyliczenie sktadek ZUS w przypadku wiecej niz jednej
listy ptac dla tego samego pracwonika w miesigcu i taka sytuacja nie powinna sie nigdy zdarzy¢.
Moze jg jednak spowodowac np. zmiana daty wyptaty na drugiej liscie ptac juz po jej utworzeniu. Réwniez,
jezeli synchronizacja zostanie wytgczona (stuzy do tego celu odpowiednia opcja na ekranie 'Preferencje
Ogodlne’), wtedy taka sytuacja takze moze wystgpic.

W takiej sytuacii, jezeli w firmie w danym miesigcu byty wiecej niz jedna lista ptac i pracownik
wystapit dwdch lub wiecej z tych list, to sktadki wyliczone dla niego przez program moga sie réznic¢ o
grosze od skiadek wyliczonych przez program Ptatnik. Jest to zwigzane z tym, Zze sktadki w programie
(oprécz FP i FGSP) wyliczane sg automatycznie niezaleznie dla kazdej z list i moga wystapi¢ réznice
wynikajace z zaokraglen. Program Ptatnik rejestruje sktadki na poszczegdlne ubezpieczenia wyliczane od
podstawy wymiaru, ktéra moze by¢ suma kilku wyptat. Raport weryfikujacy listy ptac (opcja menu
wydruku wynagrodzen 'Raport Weryfikujacy Listy Plac' ) jednoznacznie identyfikuje takie sytuacje
jeszcze przed eksportem danych do programu Ptatnik.

Nalezy wtedy wybrac¢ jedng z list ptac i przetaczy¢ na tej liscie dla wybranych os6b sposéb
wyliczania sktadek i podatku z automatycznego na manualny (opcja menu 'Dziatania’, 'Zmien Sposéb
Wyliczania Pozycji - Automatycznie/Manualnie'), po czym nalezy 'recznie’ skorygowac¢ kwoty zgodnie z
kwotami podanymi na raporcie weryfikujacym. Skiadki dla korygowanej listy powinny byé r6znicg miedzy
sktadkami wyliczonymi od sumy wyptat i wszystkimi poprzednimi sktadkami. Opcja manualnego ('z reki')
wprowadzania kwot stawek ZUS i zaliczki naleznej na podatek dochodowy stuzy tylko i wytacznie
uzgodnieniu kwot sktadek i zaliczki w przypadku obecnosci zatrudnionego na wiecej niz jednej liscie ptac w
miesigcu.

Do wylistowania list ptac na ktérych znajduje sie wybrany pracownik wygodnie jest skorzystac z
raportu podsumowujacego listy ptac: opcja menu wydruku wynagrodzen 'Zestawienia Podsumowujace z
Wynagrodzen'.

Jak przekierunkowaé wydruk w MS-DOS z drukarki na plik?

W tym celu mozna wykorzystaé program PRN2FILE rekomendowany przez PC Magazine oraz
oficjalny FAQ MS-DOSa, dostepny do pobrania poprzez link:
ftp://ftp.simtel.net/pub/simtelnet/msdos/printer/prn2fil3.zip
po odkompresowaniu, przed uruchomieniem programu dokonujacego wydruku nalezy wykona¢ polecenie:
PRN2FILE C\DANE.TXT

gdzie 'C:\DANE.TXT" nalezy zastapi¢ nazwa i lokalizacja pliku do ktérego chcemy przekierunkowac
wydruk. Nastepnie nalezy uruchomic¢ program dokonujacy wydruku i wykonaé wydruki.

Instalacja danych programu na dysku sieciowym

Nowe wersje Windows m.in. ze wzgledéw bezpieczenstwa utrudniajg uzytkownikowi z
podwyzszonymi uprawnieniami Administratora rozpoznanie dyskéw sieciowych zmapowanych przez tego
samego uzytkownika, ale bez podwyzszonych uprawnien. Poniewaz instalator jest zawsze uruchamiany
przez Windows z podwyzszonymi uprawnieniami, w takim przypadku instalacja programu na
zmapowanym dysku sieciowym lub wykorzystujagcym zmapowany dysk sieciowy jako archiwum wydrukéw
staje sie niemozliwa.

Aby taka instalacje jednak umozliwi¢, nalezy uruchomi¢ Edytor Rejestru (regedit.exe) i
zlokalizowac¢ w rejestrze nastepujacy klucz:

HKEY_LOCAL_MACHINE/SOFTWARE/Microsoft/Windows/CurrentVersion/Policies/System

W tym kluczu nalezy dodaé nowa pozycje typu DWORD (lub DWORD 32-bity) o nazwie
EnableLinkedConnections i wartosci 1. Po zrestartowaniu Windows dyski sieciowe zmapowane przez
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uzytkownika bez podwyzszonych uprawnien beda widoczne dla uzytkownika z podwyzszonymi
uprawnieniami (‘jako Administrator').

Uaktywnienie weryfikacji uzytkownika (ekran logowania)

W celu uaktywnienia weryfikacji uzytkownika w programie kadrowo-ptacowym, nalezy w pierwsze;j
kolejnosci uruchomi¢ modut Administrator. Modut Administrator jest instalowany razem z programem i
mozna go zawsze uruchomic¢ wybierajac odpowiedni folder menu ’start’' Windows. Po uruchomieniu, na
ekranie 'Weryfikacja Uzytkownika' nalezy podac¢ identyfikator, oraz hasto uzytkownika systemowego.
Domysiny identyfikator uzytkownika systemowego to 'Administrator’, hasto systemowe, jesli nie zostato
zmienione, ’sql'.

Po wlogowaniu sie do modutu Administrator, nalezy wybra¢ opcje menu 'Zadania’, 'Konfiguracja
Programu'. W celu wtaczenia weryfikaciji dostepu uzytkownika, na zaktadce 'Konfiguracja programu’, w
sekcji 'Weryfikacja uzytkownika', nalezy wybrac przycisk 'Zmien', a nastepnie zaznaczy¢ opcje 'Dostep
wymaga weryfikacji?' i odznaczy¢ opcje 'Domysine hasto?'. Dla wygody warto wtedy rowniez zaznaczyé
opcje 'Domysiny identyfikator?' i w przypadku, gdy z jednego komputera korzysta jeden uzytkownik,
wpisa¢ w pole 'ldentyfikator' identyfikator tego uzytkownika. W przypadku, gdy z jednego komputera moze
korzysta¢ wiecej niz jeden uzytkownik, nalezy zaznaczyc¢ opcje 'Domysiny identyfikator?' i pozostawic pole
'ldentyfikator' puste.

Na kolejnej zaktadce, 'Ustawienia dostepu’, mozna zmieni¢ wymagania dotyczace zawartosci
hasta. Mozna wprowadzi¢ nastepujace ograniczenia: (1) minimalng dtugosé¢ hasta, (2) hasto musi zawierac
mate i duze litery, (3) hasto musi zawiera¢ cyfry, (4) hasto musi zawiera¢ znaki specjalne (np. ;,:T] itp.), (5)
hasto musi by¢ zmieniane co okreslong liczbe dni, (6) hasto nie moze sie powtarzac.

Po uaktywnieniu weryfikacji uzytkownika, do systemu nalezy dopisa¢ nowych uzytkownikéw
programu. W tym celu nalezy otworzy¢ ekran 'Uzytkownicy' (opcja menu 'Zadania') i dopisac jednego lub
wiecej uzytkownika. Kazdemu uzytkownikowi, po zapisaniu, nalezy przypisa¢ hasto. Przypisane hasto
uzytkownik moze sam zawsze zmienic, wybierajac w programie kadrowo-ptacowym opcje menu 'Opcje’,
'Preferencje’, 'Zmiana Hasta'.

Domyslny identyfikator uzytkownika '"ADMINISTRATOR' mozna po dopisaniu nowych
uzytkownikow pozostawic lub usuna¢. W przypadku pozostawienia, nalezy zmieni¢ hasto na silniejsze niz
domysine ’sql'.

Nalezy odrézni¢ uzytkownika systemowego 'Administrator', od uzytkownika programu kadrowo-
ptacowego 'ADMINISTRATOR'. Uzytkownik systemowy jest faktycznym uzytkownikiem bazy danych
systemu, jego identyfikator i hasto sg wykorzystywane do otwarcia potaczenia z baza danych. Jest tylko
jeden uzytkownik systemowy. Uzytkownik programu jest uzytkownikiem wytacznie programu kadrowo-
ptacowego, w ramach jednej instalacji mozna utworzy¢ dowolng liczbe uzytkownikéw programu, zgodnie z
potrzebami. Uruchamiajac program kadrowo-ptacowy po otworzeniu sie ekranu weryfikacji wprowadza sie
identyfikator i hasto uzytkownika programu. Uruchamiajgc modut Administrator, wprowadza sie
identyfikator i hasto uzytkownika systemowego.
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Wybrane zagadnienia kadrowo-ptacowe

Wybierz jedng z ponizszych opcji aby dowiedzie¢ sie wiecej na wskazany temat:
1. Rozliczenia z ZUS:
Skiadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (patrz strona 179)
Skiadki na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe (patrz strona 180)
Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (patrz strona 181)
Sktadki na Fundusz Pracy (patrz strona 182)
Sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych (patrz strona 184)
Swiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy (patrz strona 187)
Zasitki rodzinne, pielegnacyjne i wychowawcze (patrz strona 190)
Wynagrodzenie dla ptatnika sktadek (patrz strona 192)

Nowe zasady rozliczania zasitkw macierzynskich i urlopéw wychowawczych (nowelizacja 2001)
(patrz strona 205)

Podwyzszenie zasitku macierzynskiego (patrz strona 209)
2. Rozliczenia z urzedem skarbowym:
Rozliczenia z Urzedem Skarbowym (patrz strona 192)

Naleznosci firmy dla urzedu skarbowego (patrz strona 83)

Naleznosci wiascicieli dla urzedu skarbowego (PIT-5) (patrz strona 84) (dla wtascicieli firm
prowadzacych Ksiege Przychodéw i Rozchoddw i rozliczajacych sie deklaracja PIT-5)

3. Umowy cywilno-prawne:

Umowy cywilnoprawne (patrz strona 193)

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych z ZUS (patrz strona 196)

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych z urzedem skarbowym (patrz strona 197)
4. Inne:

Wynagrodzenie za czas urlopu (patrz strona 198)

Redukcja wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (patrz strona 200)

Kiedy i wedtug jakich kryteriéw program dokonuje rozliczen z ZUS i urzedem skarbowym? (patrz
strona 201)

Zaokraglanie skladek ZUS i podatku (patrz strona 202)

Dokonywanie potracen z wynagrodzenia (patrz strona 202)

Rozliczanie pracownikow oddelegowanych za granice (patrz strona 203)

Weryfikowanie poprawnosci numeréw PESEL, NIP, REGON i konta bankowego (patrz strona 204)
Numer rachunku bankowego (patrz strona 205)

Lista podstawowych aktéw prawnych (patrz strona 207)

Przyktadowe zmiany w rozliczeniach z ZUS od 1-10-2003 (patrz strona 208)
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Sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe

Sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe sg potragcane z wynagrodzen zgodnie z ustawg z
dnia 13 pazdziernika 1998 r. o Systemie Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 1998r. Nr 137, poz. 887 z
pdzn. zm.). Ustawa precyzuje zasady podlegania i finansowania sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
Obowigzkowe ubezpieczenia emerytalne i rentowe obejmujg m.in. (art. 6):

1. pracownikdw, z wytaczeniem prokuratoréw, od dnia nawigzania stosunku pracy do dnia ustania
tego stosunku,

2. osoby wykonujace prace naktadcza, od dnia oznaczonego w umowie jako dzien rozpoczecia jej
wykonywania do dnia rozwigzania albo wygasniecia tej umowy,

3. cztonkow rolniczych spétdzielni produkcyjnych i spétdzielni kdtek rolniczych, zwanych dalej
czionkami spotdzielni, od dnia rozpoczecia wykonywania pracy na rzecz spotdzielni do dnia zakonczenia
jej wykonywania,

4. osoby wykonujace prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy o
Swiadczenie ustug, do ktérych zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia, od
dnia oznaczonego w umowie jako dzien rozpoczecia jej wykonywania do dnia rozwigzania albo
wygasniecia tej umowy oraz osoby z nimi wspotpracujace, od dnia rozpoczecia wspoipracy do dnia
zakonczenia tej wspotpracy. Nie podlegajg obowiazkowi ubezpieczen osoby wykonujace prace na
podstawie umowy zlecenia, agencyjnej lub innej umowy o swiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z
Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia, bedace uczniami gimnazjéw, szkoét ponad-
gimnazjalnych, szko6t ponad-podstawowych lub studentami, do ukonczenia 26 lat. Obowigzkowi
ubezpieczen podlegaja jednak ci uczniowie lub studenci do ukonczenia 26 lat, jezeli umowe takg zawarli z
pracodawca, z ktérym pozostajg w stosunku pracy lub jezeli w ramach takiej umowy wykonujg prace na
rzecz pracodawcy, z ktérym pozostajg w stosunku pracy,

5. osoby prowadzace pozarolniczg dziatalnosé¢, od dnia rozpoczecia wykonywania dziatalnosci do
dnia zaprzestania jej wykonywania oraz osoby z nimi wspétpracujace, od dnia rozpoczecia wspotpracy do
dnia zakonczenia tej wspotpracy,

Dobrowolnie do ubezpieczenia emerytalnego i rentowych moga przystgpi¢: matzonkowie
pracownikéw skierowanych do pracy w przedstawicielstwach dyplomatycznych, urzedach konsularnych, w
statych przedstawicielstwach przy Organizacji Narodéw Zjednoczonych i w innych misjach specjalnych za
granica, w instytutach, osrodkach informaciji i kultury za granica, osoby, ktére z powodu sprawowania
opieki nad cztonkiem rodziny spetniajgcym warunki do przyznania zasitku pielegnacyjnego nie podlegaja
ubezpieczeniom spotecznym z innych tytutéw, obywatele polscy wykonujacy prace za granicg w
podmiotach zagranicznych oraz obywatele polscy wykonujacy prace w podmiotach zagranicznych na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli podmioty te nie posiadajg w Polsce swojej siedziby ani
przedstawicielstwa, studenci oraz uczestnicy dziennych studiow doktoranckich, jezeli nie podlegaja
ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym z innego tytutu, alumni seminariéw duchownych, nowicjusze,
postulanci i juniorysci do ukonczenia 25 roku zycia. Osoby majace prawo do dobrowolnego objecia
ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi nie podlegaja ubezpieczeniu chorobowemu i
wypadkowemu.

Podstawg optacania sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe jest przych6d w rozumieniu
przepiséw o podatku dochodowym od os6b fizycznych z tytutu: zatrudnienia w ramach stosunku pracy,
pracy nakfadczej, stuzby, wykonywania mandatu posta lub senatora, wykonywania pracy w czasie
odbywania kary pozbawienia wolnosci lub tymczasowego aresztowania, pobierania zasitku dla
bezrobotnych i stypendium wyptacanych bezrobotnym oraz stypendium sportowego, a takze z tytutu
prowadzenia pozarolniczej dziatalno$ci oraz umowy agencyjnej lub umowy zlecenia, jak réwniez z tytutu
wspbtpracy przy tej dziatalnosci lub wspotpracy przy wykonywaniu umowy.

Waznym elementem optacania sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe jest ograniczenie
rocznej podstawy wymiaru sktadek. W mysl art.19 ustawy, roczna podstawa nie moze by¢ wyzsza od
kwoty odpowiadajacej trzydziestokrotnosci prognozowanego przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w
gospodarce narodowej na dany rok kalendarzowy, okreslonego w ustawie budzetowej, ustawie o
prowizorium budzetowym lub ich projektach, jezeli odpowiednie ustawy nie zostaty uchwalone.

Kazdy zatrudniony posiada przyporzadkowany sobie jeden lub wiecej zestaw zasad podlegania i
finansowania sktadek (ekran 'Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS' - opcja menu stowniki). Do
podstawy optacania sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe wliczane sg sktadniki wynagrodzenia i
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Swiadczenia w ktérych definicji jest zaznaczone wchodzenie do tej podstawy (patrz: odpowiednie ekrany
opcji menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). Stawki sktadek sg wprowadzane na ekranie 'stawki
Ubezpieczeniowe ZUS' (opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen). Na podstawie wszystkich
powyzszych informacji na listach ptac potracane sg sktadki ubezpieczeniowe.

Kwota ograniczajgca podstawe w danym roku jest wprowadzana na ekranie 'Kwota Ograniczajaca
Podstawe Wymiaru Ub. Emerytalnego i Rentowego' (opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczenh).
Ograniczenie to zostato zaimplementowane jako wprowadzanie na listy ptac dodatkowej kwoty,
zmniejszajacej wyliczong podstawe. Kwota zmniejszajaca jest wyliczana i wprowadzana automatycznie
przy dopisywaniu zatrudnionego do listy ptac na podstawie jego rocznych zarobkéw.

Przekroczenie rocznego wymiaru podstawy ub. emer. i rent. nalezy zarejestrowaé w kartotece
zatrudnionego (Uwaga: dane o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru sa eksportowane do
programu Ptatnik z kartoteki zatrudnionego a nie z listy ptac). Jezeli zatrudniony otrzymuje
wynagrodzenie z réznych zrédet, wtedy zaznaczenie przekroczenia rocznej podstawy wymiaru
ubezpieczen emerytalnego i rentowego w kartotece umozliwia wczesniejsze ograniczenie tej podstawy. W
takim przypadku poprawng kwote zmniejszajaca w miesigcu przekroczenia nalezy wyliczy¢ i wprowadzic¢
manualnie. W programie mozna réwniez rejestrowac przychody z innych zrodet.

Definiowanie skiadnikow wynagrodzenia (patrz strona 89)
Definiowanie swiadczen i przerw (patrz strona 92)

Stawki ubezpieczeniowe ZUS (patrz strona 96)

Zasady podlegania i finansowania skltadek ZUS (patrz strona 86)

Kartoteki osobowe (patrz strona 20)

Sktadki na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe

Skiadki na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe sg potrgcane z wynagrodzen zgodnie z ustawg,
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o Systemie Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 1998r. Nr 137, poz. 887 z
pézn. zm.). Obowigzkowemu ubezpieczeniu chorobowemu podlegajg nastepujace osoby objete
obowigzkowo ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi: pracownicy, cztonkowie spo6tdzielni.
Dobrowolnie do ubezpieczenia chorobowego moga przystapi¢ na swoj wniosek osoby objete
obowigzkowo ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi, ktére: wykonuja prace naktadcza, wykonuja
prace na podstawie umowy zlecenia, umowy agencyjnej lub innej umowy o $wiadczenie ustug, do ktorej
zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia oraz wspétpracuja przy
wykonywaniu tych uméw, prowadzg pozarolnicza dziatalno$¢ oraz wspétpracujg przy prowadzeniu tej
dziatalnosci, wykonujg odptatnie prace na podstawie skierowania do pracy w czasie odbywania kary
pozbawienia wolnosci lub tymczasowego aresztowania, sg duchownymi.

Obowiagzkowi ubezpieczenia wypadkowego podlegajg osoby objete ubezpieczeniami
emerytalnym i rentowymi, ktére sg: pracownikami, cztonkami spétdzielni, zleceniobiorcami oraz osobami z
nimi wspotpracujacymi wykonujacymi prace w siedzibie lub miejscu prowadzenia dziatalnosci
Zleceniodawcy, osobami prowadzacymi pozarolniczag dziatalno$¢ oraz osobami z nimi wspétpracujacymi,
postami i senatorami, stypendystami sportowymi, pobierajacymi stypendium stuchaczami Krajowej Szkoty
Administracji Publicznej, skazanymi lub tymczasowo aresztowanymi wykonujgcymi odptatnie prace na
podstawie skierowania do pracy, bezrobotnymi absolwentami pobierajgcymi stypendium, duchownymi,
osobami odbywajacymi zastepcze formy stuzby wojskowej. Pozostali ubezpieczeni nie podlegaja
ubezpieczeniu wypadkowemu.

Podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe oraz ubezpieczenie wypadkowe stanowi
podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe, z nastepujacymi dwoma
zastrzezeniami:

1. przy ustalaniu podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe oraz ubezpieczenie
wypadkowe nie stosuje sie ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i
rentowe (art.19),

2. miesieczna podstawa wymiaru dla oséb dobrowolnie ubezpieczonych jest ograniczona do 250%
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w poprzednim kwartale.
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Kazdy zatrudniony posiada przyporzadkowany sobie jeden lub wiecej zestaw zasad podlegania i
finansowania sktadek (ekran 'Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS' - opcja menu stowniki).
Podstawag optacania sktadek na ubezpieczenia chorobowe i wypadkowe sg sktadniki wynagrodzenia i
Swiadczenia w ktérych definicji jest zaznaczone wchodzenie do tej podstawy (patrz: odpowiednie ekrany
opcji menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). Stawki sktadek sa wprowadzane na ekranie 'stawki
Ubezpieczeniowe ZUS' (opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen). Na podstawie wszystkich
powyzszych informacji na listach ptac i rozliczeniach potrgcane sa sktadki ubezpieczeniowe.

Kwota ograniczajgca podstawe w danym miesigcu jest wprowadzana na ekranie 'Kwota
Ograniczajaca Podstawe Wymiaru Sktadek Dobrowolnego Ub. Chorobowego' (opcja menu konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczen). Ograniczenie to zostato zaimplementowane jako wprowadzanie na listy ptac
dodatkowej kwoty, zmniejszajacej wyliczong podstawe. Kwota zmniejszajaca jest wyliczana i
wprowadzana automatycznie przy dopisywaniu zatrudnionego do listy ptac na podstawie jego
miesiecznych zarobkdéw. Kwote zmniejszajacg mozna na ekranie edycji zawartosci listy ptac zmodyfikowac
manualnie.

Definiowanie skiadnikéw wynagrodzenia (patrz strona 89)
Definiowanie swiadczen i przerw (patrz strona 92)

Stawki ubezpieczeniowe ZUS (patrz strona 96)

Zasady podlegania i finansowania sktadek ZUS (patrz strona 86)

Kartoteki osobowe (patrz strona 20)

Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne sg potracane z wynagrodzen zgodnie z ustawg z dnia 27
sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz.U. z 2004r.
Nr 210, poz. 2135 z pézn. zm.). Obowiazkowe ubezpieczenie zdrowotne obejmuje m.in. osoby objete
ubezpieczeniami spotecznymi lub ubezpieczeniem spotecznym rolnikéw, ktére sa: pracownikami, rolnikami
lub ich domownikami, osobami prowadzacymi pozarolniczag dziatalnosé lub osobami z nimi
wspotpracujacymi, osobami wykonujacymi prace naktadcza, osobami wykonujacymi prace na podstawie
umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub osobami z nimi wspétpracujacymi, osobami duchownymi,
cztonkami rolniczych spétdzielni produkcyjnych, spétdzielni kotek rolniczych lub czionkami ich rodzin,
osobami pobierajgcymi swiadczenia socjalne wyptacane w okresie urlopu lub zasitek socjalny wyptacany
na czas przekwalifikowania zawodowego i poszukiwania nowego zatrudnienia, wynikajgce z odrebnych
przepiséw lub z uktadéw zbiorowych pracy. Dobrowolne ubezpieczenie zdrowotne obejmuje osoby,
ktore nie podlegaja obowiazkowi ubezpieczenia zdrowotnego. Ubezpieczenie zdrowotne obejmuje
réwniez zamieszkujgcych na terytorium Polski cztonkéw rodziny ubezpieczonego.

Podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie zdrowotne dla 0séb objetych ubezpieczeniami
spotecznymi stanowi podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe facznie z
wynagrodzeniem za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg
zakazna. Nie stosuje sie ograniczenia podstawy wymiaru do 30-krotnosci prognozowanego przecietnego
wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej; ustalong w ten sposéb podstawe wymiaru
pomniejsza sie o kwoty sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe finansowanych przez
ubezpieczonych nie bedacych ptatnikami sktadek, potraconych przez ptatnikéw ze srodkéw
ubezpieczonego zgodnie z przepisami ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy, skitadka na powszechne ubezpieczenie zdrowotne
podlega odliczeniu od:

1. podatku dochodowego od o0séb fizycznych, obliczonego wedtug skali podatkowej okreslonej w
ustawie z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

2. zryczaltowanego podatku dochodowego optacanego w formie ryczattu od przychodéw
ewidencjonowanych i karty podatkowej oraz od zryczattowanego podatku dochodowego od przychodéw
0s0b duchownych - na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Ustawa o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (art. 169g) regulowata réwniez sytuacje, w
ktorej obliczona przez ptatnika sktadka na ubezpieczenie zdrowotne przewyzsza zaliczke na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych, obliczong na zasadach okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od
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0s0b fizycznych. W takim przypadku sktadke obliczong za poszczegdlne miesigce obniza sie do wysokosci
zaliczki i kwote te przekazuje sie do kasy chorych. Taki stan prawny miat obowigzywac tylko w 1999 r.
Jednakze zgodnie z ustawg z 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektérych ustaw zwigzanych z
funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz.U. z 2000r. Nr 12, poz.136) wprowadzono w art. 1699
zmiane brzmienia przepisu, polegajaca na dodaniu po wyrazach "w 1999 r.“ wyrazéw ”i w 2000 r.“.
Podobnie postapiono w kolejnych latach, co przywrocito stan prawny z 1999 r. W obecnej ustawie kwestie
ograniczenia sktadki ubezpieczenia zdrowotnego do kwoty zaliczki naliczonej na podatek dochodowy
reguluje Art. 83:

1. W przypadku gdy sktadka na ubezpieczenie zdrowotne obliczona przez ptatnika, o ktdrym mowa w art. 85 ust. 1-13, zgodnie z
przepisami art. 79-81 jest wyzsza od zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych obliczonej przez tego piatnika zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176, z pézn.
zm. 18)), skiadke obliczong za poszczegdine miesigce obniza sie do wysokosci tej zaliczki.

Kazdy zatrudniony posiada przyporzadkowany sobie jeden z zestawdw zasad podlegania i
finansowania sktadek ZUS (ekran 'Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS' - opcja menu
stowniki). Podstawg optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne sg sktadniki wynagrodzenia i
Swiadczenia w ktorych definicji jest zaznaczone wchodzenie do tej podstawy (patrz: odpowiednie ekrany
opcji menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). Stawki sktadek sa wprowadzane na ekranie 'stawki
Ubezpieczeniowe ZUS' (opcja menu konfiguraciji wynagrodzen i rozliczen). Na podstawie wszystkich
powyzszych informacji na listach ptac potracane sa sktadki ubezpieczenia.

Sposéb odliczenia sktadki na ub. zdrowotne od podatku dochodowego jest dla wybranego okresu
ustalany na ekranie 'stawki Ubezpieczeniowe ZUS' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen) -
opcja 'Ograniczac skt. ub. zdrowotnego'.

Definiowanie skiadnikéw wynagrodzenia (patrz strona 89)
Definiowanie swiadczen i przerw (patrz strona 92)

Stawki ubezpieczeniowe ZUS (patrz strona 96)

Zasady podlegania i finansowania skltadek ZUS (patrz strona 86)

Kartoteki osobowe (patrz strona 20)

Skiadki na Fundusz Pracy

Zgodnie z Ustawg o Promocji Zatrudnienia i Instytucjach Rynku Pracy (Dz.U. z 2004r. Nr 99,
poz.1001 z p6zn. zm.) (oryginalnie z Ustawa o Zatrudnieniu i Przeciwdziataniu Bezrobociu (Dz.U. z 1995r.
Nr 1, poz.1 z pdzn. zm.), podstawg optacania sktadek na Fundusz Pracy (FP) jest podstawa wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe wynoszaca co najmniej najnizsze wynagrodzenie po
przeliczeniu na peten miesigc. Oznacza to iz sktadke na FP optaca sie réwniez od podstaw mniejszych niz
ptaca minimalna jezeli podstawa ta po przeliczeniu na peten miesigc nie jest mniejsza niz ptaca minimalna.
W przypadku wykonywania zatrudnienia przez niepetny miesiac (np. rozpoczecie lub zakonczenie
zatrudnienia, choroba lub inne nieobecnosci powodujace zmniejszenie dochodu za prace), nalezy ustalic,
jaka bytaby podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne gdyby praca lub dziatalnos¢ byta
wykonywana przez caty miesigc. Pracodawca nie jest zobowigzany do optacenia sktadki na Fundusz
Pracy tylko wtedy, gdy dochéd pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
hizszy niz ptaca minimalna.

Skfadke na Fundusz Pracy oblicza sie bez stosowania ograniczenia, o ktérym mowa w art. 19 ust.
1 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o Systemie Ubezpieczen Spotecznych (ograniczenie roczne;
podstawy wymiaru sktadek na ub. emerytalne i rentowe).

Kto optaca sktadki na Fundusz Pracy? Na podstawie Dz.U. z 2004r. Nr 99, poz.1001 z pézn. zm.:
Art. 104.

1. Obowigzkowe sktadki na Fundusz Pracy, ustalone od kwot stanowigcych podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe bez stosowania ograniczenia, o ktorym mowa w art. 19 ust. 1ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczer spotecznych (Dz. U. Nr 137, poz. 887, z pdzn. zm.5)), wynoszacych w przeliczeniu na okres miesigca, co najmniej
minimalne wynagrodzenie za prace, w przypadku 0sob, o ktdrych mowa w art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o
minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200, poz. 1679), co najmniej wynagrodzenie, o ktdrym mowa w tym przepisie, a w
przypadku osob wykonujgcych prace w okresie odbywania kary pozbawienia wolno$ci lub tymczasowego aresztowania co najmniej
50 % minimalnego wynagrodzenia za prace, opfacaja:
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1) pracodawcy oraz inne jednostki organizacyjne za osoby:
a) pozostajace w stosunku pracy lub stosunku stuzbowym,
b) wykonujgce prace na podstawie umowy o prace naktfadcza,

¢) wykonujgce prace na podstawie umowy agencyjnej lub umowy zlecenia albo innej umowy o $wiadczenie ustug, do
ktdrej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny stosuje sie przepisy dotyczgce zlecenia, oraz za
osoby z nimi wspdfpracujace,

d) wykonujgce prace w okresie odbywania kary pozbawienia wolnosci lub tymczasowego aresztowania,
e) pobierajgce stypendia sportowe,

f) otrzymujace $wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gorniczym, $wiadczenie gdrnicze lub gdrniczy zasitek
socjalny lub wynagrodzenie przystugujgce w okresie $wiadczenia gorniczego, stypendium na przekwalifikowanie lub kontraktu
szkoleniowego - przewidziane w odrebnych przepisach;

2) rolnicze spdtdzielnie produkcyjne, spdtdzielnie kdtek rolniczych lub spdtdzielnie ustug rolniczych - za swoich cztonkow,
z wyjatkiem cztonkow, ktorzy wniesli wktad gruntowy o powierzchni uzytkow rolnych wiekszej niz 2 ha przeliczeniowe;

3) inne niz wymienione w pkt 1 i 2 osoby podlegajgce ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym lub zaopatrzeniu
emerytalnemu, z wyjgtkiem:

a) duchownych,
b) pobierajgcych na podstawie przepiséw o pomocy spofecznej zasitek staty,

c) pobierajgcych na podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych $wiadczenie pielegnacyjne lub dodatek do zasitku
rodzinnego z tytutu samotnego wychowywania dziecka,

d) podlegajgcych ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow,

e) zotnierzy niezawodowych w stuzbie czynnej,

f) odbywajgcych zastepcze formy stuzby wojskowej,

g) przebywajacych na urlopach wychowawczych oraz pobierajgcych zasitek macierzyriski,
h) pobierajacych $wiadczenie szkoleniowe, o ktorym mowa w art. 70 ust. 6.

2. Wysokosc¢ skiadki na Fundusz Pracy okre$la ustawa budzetowa.

3. W przypadku gdy kwoty, o ktérych mowa w ust. 1, pochodzg z réznych zrédet, obowigzek optacania skiadek na
Fundusz Pracy powstaje wtedy, gdy faczna kwota stanowigca podstawe wymiaru sktadek ustalona zgodnie z ust. 1 wynosi co
najmniej minimalne wynagrodzenie za prace, a w przypadku osob, o ktdrych mowa w art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace, co najmniej minimalne wynagrodzenie za prace, o ktérym mowa w tym przepisie.

.4. Osoba, do ktdrej ma zastosowanie przepis ust. 3, sktada stosowne os$wiadczenie kazdemu pracodawcy lub w
terenowej jednostce organizacyjnej Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych, jezeli sama optaca skiadki na ubezpieczenia spoteczne.

Art. 105.

Przedsigbiorcy Polskiego Zwigzku Gtuchych i Polskiego Zwigzku Niewidomych oraz Zwigzku Ociemniatych Zotnierzy
Rzeczypospolitej Polskiej, Towarzystwo Opieki nad Ociemniatymi, Zakiad Opieki dla Niewidomych w Laskach oraz zaktady
aktywizacji zawodowej nie optacajg sktadek na Fundusz Pracy za zatrudnionych pracownikéw o znacznym lub umiarkowanym
stopniu niepetnosprawnosci.

Sktadek na FP pracodawca nie optaca poczawszy od roku 2009 osoby powracajace z urlopow
macierzynskich i wychowawczych oraz, od 1 lipca 2009, za zatrudnionych w wieku co najmniej 55 lat
(kobiety) i 60 lat (mezczyzni). W przypadku gdy osiagniecie powyzszego wieku nastepuje w trakcie
miesigca kalendarzowego zwolnienie z obowigzku optacania tych sktadek nastepuje dopiero od
nastepnego miesigca. Jedynie w przypadku oséb, ktérych 55. lub 60. urodziny przypadajg pierwszego dnia
danego miesiaca, zwolnienie z obowigzku optacania tych sktadek przystuguje juz od tego miesigca,
poniewaz w dniu swoich 55. czy 60. urodzin dana osoba jest osoba, ktdra osiagneta odpowiednio wiek 55
lub 60 lat.

W przypadku os6b powracajacych z urlopédw macierzynskich i wychowawczych, ZUS zaleca
nastepujace reguty:

1. Zwolnienie z obowigzku optacania sktadek na FP przystuguje wytacznie w odniesieniu do
pracownikéw, ktérych powr6t do pracy po urlopie macierzynskim, dodatkowym urlopie macierzynskim lub
urlopie wychowawczym (zwanych dalej ,urlopem”) nastepuje nie wczesniej niz z dniem 1 stycznia 2009 r.
Przy czym, za powrét z urlopu macierzynskiego nalezy uznawac takze powr6t z urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego oraz dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego.

2. Zwolnienie z obowiazku optacania sktadek na FP przystuguje pracodawcy tylko w odniesieniu
do tych pracownikow, ktérzy powrdcili po urlopie, jaki zostat im udzielony przez tego pracodawce.
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3. Zwolnienie z obowiazku optacania sktadek na FP przystuguje pracodawcy tylko w odniesieniu
do pracownikéw w rozumieniu Kodeksu pracy. A zatem, nie przystuguje ono, np. w stosunku do os6b
wykonujacych prace na podstawie uméw o swiadczenie ustug, do ktérych zgodnie z Kodeksem cywilnym
stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia albo umowy o dzieto. W przypadku pracownikéw w stosunku do
ktérych pracodawca bedzie korzystat ze przedmiotowego zwolnienia z obowigzku optacania sktadek na
FP, ktérzy zawarli dodatkowo z pracodawcag np. umowe-zlecenie lub jezeli w ramach takiej umowy bedg
wykonywali prace na rzecz swojego pracodawcy, zwolnienie to nie obejmuje przychodéw uzyskiwanych z
tytutu Swiadczenia pracy na podstawie tej umowy.

4. Okres 36 miesiecy zwolnienia z optacania sktadek na FP nalezy liczy¢ od pierwszego dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym nastgpito zakonczenie urlopu. Oznacza to, ze zwolnienie
powyzsze nalezy stosowac w odniesieniu do kwot stanowigcych podstawe wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe, bez stosowania ograniczenia o ktérym mowa w art.19 ust.1 ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych, za miesigce nastepujace po miesigcu, w ktérym nastapito
zakonczenie urlopu, z zastrzezeniem pkt 3.

Sktadek na FP nie optaca sie rowniez od zatrudnionych w wieku co najmniej 50 lat, ktérzy
bezposrednio przed zatrudnieniem przez co najmniej miesiac byli zarejestrowani jako bezrobotni. W
przypadku takich oséb stosuje sie nastepujace reguty:

1. Zwolnienie z obowigzku optacania sktadek na FP przystuguje pracodawcy tylko w odniesieniu
do pracownikéw w rozumieniu Kodeksu pracy. A zatem, nie przystuguje ono, np. w stosunku do os6b
wykonujacych prace na podstawie uméw o $wiadczenie ustug, do ktérych zgodnie z Kodeksem cywilnym
stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia albo umowy o dzieto. W przypadku pracownikéw w stosunku do
ktorych pracodawca bedzie korzystat z przedmiotowego zwolnienia z obowigzku optacania sktadek na FP,
ktérzy zawarli dodatkowo z pracodawca np. umowe-zlecenie lub jezeli w ramach takiej umowy bedg
wykonywali prace na rzecz swojego pracodawcy, zwolnienie to nie obejmuje przychodéw uzyskiwanych z
tytutu Swiadczenia pracy na podstawie tej umowy.

2. Zwolnienie z obowigzku optacania sktadek na FP przystuguje jezeli zostang spetnione tacznie
nastepujace warunki:

- hawigzanie stosunku pracy nastepuje nie wczesniej niz od dnia 1 lipca 2009 r.,

- w dniu nawigzania stosunku pracy zatrudniana osoba miata ukohczone 50 lat, a wiec 50.
urodziny przypadaja najpdzniej w dniu nawigzania stosunku pracy,

- zatrudniana osoba pozostawata w ewidencji bezrobotnych powiatowego urzedu pracy przez
okres co najmniej 30 dni liczonych wstecz od dnia poprzedzajacego dzien nawigzania stosunku pracy

3. Okres 12 miesiecy zwolnienia z optacania sktadek na FP nalezy liczy¢ od pierwszego dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym zostata zawarta umowa o prace.

Obowigzujaca stawka sktadki na FP wprowadzana jest na ekranie 'stawki Ubezpieczeniowe ZUS'
(opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen).

Stawki ubezpieczeniowe ZUS (patrz strona 96)

Kazdy zatrudniony posiada przyporzadkowany sobie jeden z zestawdw zasad podlegania i
finansowania sktadek na FP (ekran 'Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS' - opcja menu
stowniki). Na tej podstawie jedynie oszacowywana jest sktadka na FP dotyczaca konkretnej pozyciji
na liscie ptac. Kwota faktycznie naleznej skiadki na FP dla catej firmy jest dostepna na raporcie
'Zestawienia Podsumowujace z Wynagrodzen' (opcja menu wydruki wynagrodzen) oraz jest wyliczana w

czasie eksportu do programu Ptatnik od podstawy bedacej sumag podstaw na FP dla wszystkich
eksportowanych rozliczen (na formularzu DRA).

Zasady podlegania i finansowania sktadek ZUS (patrz strona 86)

Kartoteki osobowe (patrz strona 20)

Sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

Zgodnie z ustawg z dnia 29 grudnia 1993 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy (Dz.U. z 1994r. Nr 1, poz. 1 z p6zn. zm.), podstawg optacania sktadek na
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Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych jest podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe bez stosowania ograniczenia rocznej podstawy wymiaru.

Sktadki na FGSP optacaja pracodawcy, z wiasnych $rodkéw za wszystkich zatrudnionych, ktérzy
podlegajg obowiazkowi ubezpieczen spotecznych. Jezeli zatrudnieni nie podlegaja obowigzkowemu
ubezpieczeniu spotecznemu, lecz dobrowolnemu, na ich wniosek, wtedy pracodawca nie ma
obowiazku optacania za nich sktadek na FGSP. Dobrowolnie podlegaja ubezpieczeniu spotecznemu
np. osoby ktére majq juz ustalone prawo do emerytury lub renty, osoby na urlopach wychowawczych
wykonujace prace na podstawie umowy zlecenia lub agencyjnej i osoby z nimi wspétpracujace, a takze (od
30-11-1995r.) studenci w wieku do ukonczenia 25 roku zycia wykonujacy prace na podstawie umowy
zlecenia lub agencyjnej.

Na podstawie Dz.U. z 1994r. Nr 1, poz.1, z pdzn. zm.:

Art. 2. 1. Pracodawcg, w rozumieniu ustawy, jest osoba fizyczna lub jednostka organizacyjna zatrudniajgca pracownikow w zwigzku
z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza, z wyjatkiem zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych.

2.Przepisy ustawy stosuje sie do pracodawcy bedacego osoba fizyczng, a takze do pracodawcy bedgcego jednostkg
organizacyjna, jezeli odrebne przepisy nie wytgczaja mozliwosci ogtoszenia jego upadtosci i przewidujg mozliwosc¢ jego likwidacji.

[.]

Art. 17. 1. Obowigzek optacania sktadki na Fundusz obcigza pracodawcdw objetych dziataniem ustawy.

2. Skfadka na Fundusz obcigza koszty dziatalnosci pracodawcow.

3.Pracodawca niewyptacalny, w rozumieniu art. 3 ust. 1, a takze zaktady pracy chronionej lub zaktady aktywnosci zawodowej
okre$lone w odrebnych przepisach - nie majg obowigzku optacania sktadki na Fundusz.

Art. 18. 1. Skiadki na Fundusz ustala sie od wypftat stanowigcych podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe bez stosowania ograniczenia, o ktdrym mowa w art. 19 ust. 1 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

2. Wysokos$c¢ skiadki na Fundusz ustala w drodze rozporzadzenia Minister Pracy i Polityki Socjalnej w porozumieniu z Ministrem
Finansow i Radg Funduszu. Stanowisko w sprawie obnizenia sktadki na Fundusz Rada Funduszu uchwala wigkszo$cig 3/4 gloséw
cztonkéw Rady.

3.Jezeli wysokosc sktadki na Fundusz nie zostata okreslona na podstawie ust. 2, wysokosc sktadki wynosi 0,5 % podstawy jej
wymiaru.

Art. 18a.0Obowigzek optacania sktadki na Fundusz moze by¢ zawieszony na okre$lony czas. Przepisy art. 18 ust. 2 i 3 stosuje sig
odpowiednio.

Art. 19. 1. Poboru sktadek na Fundusz dokonuje Zaktad Ubezpieczer Spotecznych w okresach miesigcznych, tacznie ze sktadkami
na ubezpieczenie spoteczne, a kwoty pobrane tytutem sktadek przekazuje Funduszowi w terminie do 15 dnia nastepnego miesigca.

2. W zakresie poboru sktadek na Fundusz, egzekucji tych skiadek, wymierzania odsetek za zwtoke oraz dodatkowej optaty i
grzywny z tytutu nieoptacenia sktadek w terminie stosuje sie przepisy dotyczace skiadek na ubezpieczenie spoteczne.

Sktadek na FGSP pracodawca nie optaca poczawszy od roku 2009 osoby powracajace z urlopéw
macierzynskich i wychowawczych oraz, od 1 lipca 2009, za zatrudnionych w wieku co najmniej 55 lat
(kobiety) i 60 lat (mezczyzni). Dodatkowo, sktadek na FGSP nie optaca sie réwniez od zatrudnionych w
wieku co najmniej 50 lat, ktérzy bezposrednio przed zatrudnieniem przez co najmniej miesiac byl
zarejestrowani jako bezrobotni. Szczeg6towe zasady optacania FGSP w takich przypadkach sg identyczne
jak w przypadku Funduszu Pracy i zostaty opisane w czesci dotyczacej FP.

Sktadki na Fundusz Pracy (patrz strona 182)

Stawka sktadki na FGSP wprowadzana jest na ekranie 'stawki Ubezpieczeniowe ZUS' (opcja
menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen).
Stawki ubezpieczeniowe ZUS (patrz strona 96)

Dodatkowo, kazdy zatrudniony posiada przyporzadkowany sobie jeden z zestawow zasad
podlegania i finansowania sktadek na FGSP (ekran 'Zasady Podlegania i Finansowania Sktadek ZUS' -
opcja menu stowniki). Na tej podstawie jedynie oszacowywana jest sktadka na FGSP dotyczaca
konkretnej pozycji na liscie ptac. Kwota faktycznie naleznej sktadki na FGSP dla catej firmy jest
dostepna na raporcie 'Zestawienia Podsumowujace z Wynagrodzen'.

Zasady podlegania i finansowania skltadek ZUS (patrz strona 86)

Kartoteki osobowe (patrz strona 20)
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Ustalenie podstawy wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy /
podstawy zasitku chorobowego

Zgodnie z ustawg z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. nr 60, poz. 636 z p6zn. zm.), podstawag wymiaru
zasitku chorobowego w przypadku pracownikow przychdd stanowiacy podstawe wymiaru skiadek na
ubezpieczenie chorobowe za okres 12 miesiecy kalendarzowych wstecz (art. 36), po odliczeniu
potraconych przez pracodawce skiadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe oraz chorobowe ptaconych
ze srodkdw pracownika (art. 3 pkt 3).

Wazna kwestig jest uwzglednianie w podstawie zasitku chorobowego wynagrodzenia z tytutu
umoéw cywilnoprawnych. W przypadku zleceniobiorcéw nie bedacych jednoczesnie pracownikami
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, sytuacja jest jasna - zleceniobiorca optacajacy sktadke na
ubezpieczenie chorobowe ma prawo do zasitku w czasie trwania umowy (w okresie na ktéry umowa
zostata zawarta), a kwota podstawy zasitku to kwoty faktycznie wyptacone pomniejszone o sktadki na
ubezpieczenia spoteczne. Podobnie jest w przypadku zleceniobiorcéw bedacych jednoczesnie
pracownikami zleceniodawcy. Zgodnie z komentarzem ZUS do ustawy o swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfnstwa, wynagrodzenie z tytutu umowy zlecenia
(zawartej po 13 stycznia 2000 r.) z pracodawca, z ktérym osoba wykonujaca takg umowe pozostaje w
stosunku pracy, nalezy uwzglednia¢ w podstawie wymiaru zasitku bez uzupetniania, w kwocie faktycznie
wyptaconej. W przypadku gdy zasitek chorobowy przystuguje pracownikowi za okres po terminie,
do ktorego umowa zlecenia byla zawarta, przy obliczaniu podstawy wymiaru zasitku
wynagrodzenie otrzymane z tytulu wykonania umowy zlecenia nie zostaje uwzglednione.

Kwota sredniej miesiecznej podstawy wymiaru zasitku chorobowego jest wyliczana w dwoch lub
trzech krokach: 1. nalezy wybra¢ czy podstawa wymiaru bedzie wyliczana od nowa, czy tez zostanie
ponownie uzyta podstawa wyliczona poprzednio (do 3 miesiecy wstecz) 2. Jezeli wybrane zostato
wyliczenie nowej podstawy, nalezy zaznaczy¢ uwzgledniane w wyliczeniu skfadniki wynagrodzenia:
miesieczne, kwartalne, roczne, umowy cywilnoprawne i swiadczenia oraz 3. Klikniecie 'OK' w celu
akceptacji wyliczonej kwoty. Dodatkowo, dla uwzglednianych sktadnikéw mozna wigczy¢/wytaczy¢é wybrany
miesiac z wyliczenia kwoty sredniej oraz zmodyfikowac 'z reki' kwoty uzyte do wyliczenia podstawy w
wybranym miesigcu (przycisk 'Zmien Sposéb Ustalenia Podstawy Wymiaru').

Uwaga: w celu okreslenia kwoty sredniej miesiecznej podstawy, wyptaty dla zatrudnionego
sa podsumowywane wg numeru PESEL (w celu prawidiowego wyliczenia podstawy w przypadku
zatrudnienia osoby na wiecej niz jednym etacie).

Analize wyliczonej kwoty mozna przeprowadzaé w oparciu o dostepne raporty (plus raport
'szczegOty Raportow' rozbijajacy wylistowane wynagrodzenie na sktadniki), dajace kompletny obraz wyptat
wynagrodzen zgodnie z ustawg o Swiadczeniach Pienieznych z Ubezpieczenia Spotecznego w razie
Choroby i Macierzynstwa (Dz.U. z 1999r., Nr 60, poz.636) i kodeksem pracy.

Uwaga: w przypadku gdy w okresie 3 miesiecy poprzedzajacych wyptate Swiadczenia wyptacone
zostato Swiadczenie tego samego rodzaju, wtedy zgodnie z art. 43. ustawy ('W razie ponownego
powstania prawa do zasitku chorobowego, podstawe wymiaru zasitku chorobowego oblicza sie na nowo,
Jezeli przerwa miedzy okresami jego pobierania trwata co najmniej 3 miesigce kalendarzowe') domysinie
zostaje wykorzystana podstawa wcze$niej wyptaconego $wiadczenia tego samego rodzaju. Swiadczenia
zostaty pogrupowane w 'rodzaje’ na ekranie 'Definiowanie Swiadczen i Przerw'.

Na uwage zastuguje rowniez kwestia uzupetniania sktadnikéw statych wynagrodzenia w przypadku
gdy w podstawie wyliczenia uwzgledniono miesigce, w ktérych przepracowano wiecej niz potowe dni
obowigzku pracy ale nie wszystkie. Program rozpoznaje liste ptac na ktérej znajduja sie sktadniki state
zredukowane za czas nieprzepracowany poprzez obecnos¢ informacji o redukcji wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany na tej liscie. W takim przypadku wynagrodzenie state jest uzupetniane poprzez dodanie
kwoty informaciji o redukcji wynagrodzenia za czas nieprzepracowany oraz odjecie oszacowanych skfadek
ubezpieczen spotecznych od tych redukcji. Przed operacja uzupetnienia sktadniki na liscie zostajg
podzielone na state oraz zmienne jak réwniez zostajg proporcjonalnie podzielone pobrane ubezpieczenia
spoteczne. Kryterium uznania sktadnika za staty lub zmienny jest pole 'Metoda redukcji za czas absenc;ji'
na ekranie definicji sktadnika. Wszelkie przeliczenia zwigzane z uzupetnianiem sktadnikéw statych
wyzwala obecnos¢ na listach ptac informacji o redukcji wynagrodzenia za czas nieprzepracowany. Jezeli
nie ma informacji o redukcji, program zaktada na liscie znajdujg sie wytacznie sktadniki zmienne i wylicza
podstawe chorobowego poprzez przemnozenie przez liczbe dni obowigzku pracy i podzielenie przez liczbe
dni przepracowanych. Jezeli na listach ptac znajdujg sie zarébwno sktadniki state jak i zmienne, zgodnie z



Indeks 187

podanymi powyzej zasadami sg one rozdzielone i uzupetniane oddzielnie. Szczego6towa informacja o
sposobie dokonanego uzupetnienia znajduje sie na ekranie 'Ustalenie Podstawy Wymiaru Zasitku
Chorobowego' w kolumnie 'Wspétczynnik uzupetnienia do petnego miesigca': US - dokonano uzupetnienia
sktadnikoéw statych, UZ - dokonano uzupetnienia sktadnikdw zmiennych.

W przypadku gdy wyptata zasitku zostata przedtuzona, podstawa wymiaru zasitku chorobowego
podlega waloryzacji wedtug nastepujacych zasad okreslonych w art. 44 ustawy. Waloryzacji tej nalezy
dokonywac 'z reki' poprawiajac wyliczone kwoty (przycisk 'Zmien Sposéb Ustalenia Podstawy Wymiaru').
Podobnie 'z reki' nalezy dokonywac korekty wyliczonej juz kwoty w przypadku wystapienia sktadnikow
wynagrodzenia: przystugujacych w mysl umowy o prace lub innego aktu, na podstawie ktérego powstat
stosunek pracy, tylko do okreslonego terminu, ktérych nie uwzglednia sie przy ustalaniu podstawy wymiaru
zasitku chorobowego naleznego za okres po tym terminie oraz takich, ktérych wyptaty zaprzestano na
podstawie uktadu zbiorowego pracy lub przepiséw o wynagradzaniu (art.41 ust.2 i 3).

Swiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy (patrz strona 187)

Jak rozlicza¢ $wiadczenia w przypadku gdy ptatnik nie jest uprawniony do ich wyptaty (patrz
strona 166)

Swiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy

Wyptate swiadczen przystugujacych w okresie choroby regulujg Kodeks pracy (Dziat trzeci:
Wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia) oraz Ustawa o Swiadczeniach Pienieznych z Ubezpieczenia
Spotecznego w razie Choroby i Macierzynstwa (Dz.U. z 1999r., Nr 60, poz.636). Szczegétowe zasady
ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe reguluje rozporzadzenie M.P.
i P.S. z dnia 18 grudnia 1998 r. (Dz.U. z 1998r., Nr 161, poz.1106). Redukcje wyptaty wynagrodzenia za
czas nieprzepracowany regulujg rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej: z dnia 29 maja 1996 r.
(Dz. U. Nr 62, poz. 289) oraz z dnia 8 stycznia 1997 r. (Dz. U. Nr 2, poz. 15).

Swiadczenia przystugujace w okresie choroby mozna najogélniej podzieli¢ na wynagrodzenie za
czas niezdolnosci do pracy finansowane przez pracodawce oraz swiadczenia wyptacane z tytutu
ubezpieczen spotecznych. Kwestie wyptaty wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy (kody ZUS od
'331' do '334') reguluje kodeks pracy:

Art. 92. § 1. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna — trwajacej facz-nie do 33 dni w ciagu roku kalendarzowego, a
w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia — trwajacej facznie do 14 dni w ciagu roku kalendarzowego —
pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia, chyba ze obowiazujace u danego pracodawcy przepisy prawa pracy
przewiduja wyzsze wynagrodzenie z tego tytutu,

2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie ciazy - w okresie wskazanym w pkt 1 -
pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia,

3) poddania sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatow na dawcéw komdrek, tkanek i narzaddw oraz
poddania sie zabiegowi pobrania komdrek, tkanek i narzadow - w okresie wskazanym w pkt 1 - pracownik zachowuje prawo do
100% wynagrodzenia.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, oblicza sie wedfug zasad obowigzujgcych przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku
chorobowego i wyptaca za kazdy dzien niezdolnosci do pracy, nie wytgczajgc dni wolnych od pracy.

§ 3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1:
1) nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego,
2) nie przystuguje w przypadkach, w ktdrych pracownik nie ma prawa do zasitku chorobowego.

§ 4. Za czas niezdolnosci do pracy, o ktorejf mowa w § 1, trwajacej ftacznie dtuzej niz 33 dni w ciagu roku kalendarzowego,
a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia, trwajacej tacznie dtuzej niz 14 dni w ciagu roku kalendarzowego,
pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 5. Przepisy § 1 pkt 11§ 4 w czesci dotyczacej pracownika, ktory ukoriczyt 50 rok zycia, dotyczg niezdolnosci pracownika do pracy
przypadajgcej po roku kalendarzowym, w ktérym pracownik ukonczyt 50 rok zycia.

Wyptaty Swiadczen po uptywie tgcznie 33 dni niezdolnosci do pracy w ciggu roku kalendarzowego
(kody ZUS od '311' do '322") reguluje Ustawa o Swiadczeniach Pienieznych z Ubezpieczenia Spotecznego
w razie Choroby i Macierzynstwa. Zgodnie z obecng wersja tej ustawy, Swiadczenia pieniezne z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, to:

1) zasitek chorobowy,
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2) swiadczenie rehabilitacyjne,
3
4

5) zasitek opiekunczy.

zasitek wyréwnawczy,

zasitek macierzynski,

)
)
)
)

Art. 4.

1. Ubezpieczony nabywa prawo do zasitku chorobowego:

1) po uptywie 30 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego - jezeli podlega obowiazkowo temu ubezpieczeniu,
2) po uptywie 180 dni nieprzerwanego ubezpieczenia chorobowego - jezeli jest ubezpieczony dobrowolnie.

2. Do okresow ubezpieczenia chorobowego, o ktorych mowa w ust. 1, wlicza sie poprzednie okresy ubezpieczenia
chorobowego, jezeli przerwa miedzy nimi nie przekroczyta 30 dni lub byta spowodowana urlopem wychowawczym,
urlopem bezptatnym albo odbywaniem czynnej stuzby wojskowej przez zotnierza niezawodowego.

3. Od pierwszego dnia ubezpieczenia chorobowego prawo do zasitku chorobowego przystuguje:

1) absolwentom szkot lub szkét wyzszych, ktérzy zostali objeci ubezpieczeniem chorobowym lub przystapili do ubezpieczenia
chorobowego w ciggu 90 dni od dnia ukoriczenia szkoty lub uzyskania dyplomu ukoriczenia studidw wyzszych,

2) jezeli niezdolno$¢ do pracy spowodowana zostata wypadkiem w drodze do pracy lub z pracy,
3) ubezpieczonym obowigzkowo, ktdrzy majg wczesniejszy co najmniej 10-letni okres obowigzkowego ubezpieczenia chorobowego,

4) postom i senatorom, ktdrzy przystapili do ubezpieczenia chorobowego w ciggu 90 dni od ukoriczenia kadencji.

Rozporzadzenie M.P. i P.S. z dnia 18 grudnia 1998 r. reguluje szczeg6towe zasady ustalania
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Zgodnie z § 2 tego rozporzadzenia,
podstawy wymiaru sktadek nie stanowig m.in. nastepujace typowe przychody:

1) nagrody jubileuszowe (gratyfikacje), ktore wedtug zasad okre$lajacych warunki ich przyznawania przystugujg pracownikowi nie
czesciej niz co 5 lat,

2) odprawy pieniezne przystugujgce w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente,

[

19) $wiadczenia finansowane ze srodkow przeznaczonych na cele socjalne w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

[.]

24) sktadniki wynagrodzenia, do ktorych pracownik ma prawo w okresie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci
do pracy, zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekuriczego, w mysl postanowien uktadow zbiorowych pracy lub
przepisow o wynagradzaniu, jezeli sa one wypfacane za okres pobierania tego wynagrodzenia lub zasitku,

Generalnie podstawa do wyptat Swiadczen przystugujacych w okresie czasowej niezdolnosci do
pracy jest przychdd stanowiacy podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie chorobowe, po odliczeniu
potraconych przez pracodawce sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe oraz chorobowe (art.3
ust.3 oraz art.36-52 ustawy). Sa jednak mozliwe wyjatki, zwigzane m.in. ze sktadnikami
wynagrodzenia, ktorych zasady wyptaty okreslone w uktadach zbiorowych pracy lub przepisach o
wynagradzaniu nie nakazuja zmniejszania takiego sktadnika w zwigzku z pobieraniem zasitku
chorobowego (art.41), czy tez z zacytowanymi powyzej regulacjami zawartymi w kodeksie pracy (§
3). Przyktadem takiego sktadnika jest dodatek stazowy. W zwigzku z tym, przy okreslaniu podstawy
zasitkdw nie korzysta sie z podstawy ubezpieczenia chorobowego, ale istnieje dodatkowa kwota zwigzana
i uaktualniana z kazdg wyptata - 'podstawa zasitku chorobowego'. Sktadniki wynagrodzenia ktére wchodzag
do tej podstawy sa odpowiednio zadeklarowane na ekranach 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia'
oraz 'Definiowanie Swiadczen i Przerw' (opcja menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen). Nalezng
podstawe oblicza sie od przychodu w miesigcu, w ktérym zostat on wyptacony badz postawiony do
dyspozycji ubezpieczonego (§3 ust.7 rozp. RM z dn. 30 grudnia 1998r. - Dz.U. Nr 165, p0z.1197 i Dz.U. z
1999r. Nr. 55, poz.574).

Przed 8-2-2005 dla wiekszosci pracownikéw podstawe wymiaru stanowito przecietne miesieczne
wynagrodzenie wyptacone za okres 6 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych miesigc w ktérym
powstata niezdolnosc¢ do pracy. Od 8-2-2005 nalezy przyja¢ do wyliczeh wynagrodzenie z 12 miesiecy.

W przypadku pracy pracownika przez niepetny miesigc podstawe wymiaru stanowi:

1) wynagrodzenie miesieczne okreslone w umowie o prace lub w innym akcie, na podstawie ktérego
powstat stosunek pracy, jezeli wynagrodzenie przystuguje w statej miesiecznej wysokosci,
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2) wynagrodzenie miesieczne obliczone przez podzielenie wynagrodzenia osiggnietego za przepracowane
dni robocze przez liczbe dni przepracowanych i pomnozenie przez liczbe dni, ktére ubezpieczony bedacy
pracowninowe kiem byt obowigzany przepracowac w tym miesiacu, jezeli przepracowat chocby 1 dzien,

3) kwota zmiennych skfadnikéw wynagrodzenia w przecietnej miesiecznej wysokosci, wyptacona za
miesiac, w ktérym powstata niezdolnos¢ do pracy, pracownikom zatrudnionym na takim samym lub
podobnym stanowisku pracy u pracodawcy, u ktérego przystuguje zasitek chorobowy, jezeli ubezpieczony
bedacy pracownikiem nie osiggnat zadnego wynagrodzenia.

W przypadku pracy zleceniobiorcow zewnetrznych (niezatrudnionych na umowe o prace)
przez niepetny miesiac podstawa wymiaru wyliczana jest z umowy cywilnoprawnej za petne
kalendarzowe miesiace ubezpieczenia. Dodatkowym warunkiem dotyczacym juz wszystkich
zatrudnionych jest to, ze wynagrodzenie z umowy cywilnoprawnej jest brane pod uwage tylko w przypadku,
gdy choroba nastgpita w okresie, na ktéry umowa zostata zawarta.

Rozliczanie swiadczen (zasitkow chorobowych) w programie

Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy jest w programie automatycznie wyliczane i
wstawiane na liste ptac z wynagrodzeniem zasadniczym, 'Wynagr. zasadnicze i inne sktadniki miesieczne',
jezeli odpowiednie swiadczenie zostato wczesniej umieszczone na zaktadce 'Przerwy/$wiadczenia’,
podzaktadce 'Swiadczenia', w szczegbtach dotyczacych wybranej osoby w kartotece osobowe;.

Swiadczenia (zasitki) finansowane przez ZUS sa rejestrowane na zaktadce 'Swiadczenia', jesli
pracodawca jest uprawniony do wyptaty swiadczeh z ubezpieczenia chorobowego (zatrudnia 20 i wiecej
osob), lub na zaktadce 'Przerwy’, jesli pracodawca nie jest uprawniony do wyptaty Swiadczen z
ubezpieczenia chorobowego (zatrudnia 20, lub mniej osob). W przypadku pracodawcédw uprawnionych,
Swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego sg automatycznie wyliczane i wstawiane na liste ptac ze
$wiadczeniami, 'Swiadczenia w razie choroby/macierzynstwa (karta zasitkowa)' - liste takg nalezy utworzyé
dodatkowo w miesigcu zasitku i do niej nalezy dopisa¢ zarejestrowane w kartotece swiadczenie (stuzy do
tego celu odpowiedni przycisk nad ekranem zawartos$ci listy, lub opcja menu 'Dziatania’). Liste zasitkowg
zwykle drukuje sie skonsolidowang z wyptatg wynagrodzenia zasadniczego.

Weryfikacji wyliczenia podstawy wymiaru wyptat Swiadczen w razie choroby i macierzyristwa
mozna dokonac na ekranie ' Ustalenie Podstawy Wynagrodzenia za Czas Niezdolnosci do Pracy'
dostepnego poprzez nacisniecie przycisku '..."' na ekranie 'szczegéty Wynagrodzenia' w czasie gdy
wybrana jest lista Swiadczen i wprowadzona pozycja swiadczenia regulowanego ustawg o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa. Nalezy dodaé, ze zgodnie z
art. 84 ustawy, zasitek chorobowy i $wiadczenie rehabilitacyjne z ubezpieczenia wypadkowego podlegajg
tym samym zasadom, jakim podlegajg odpowiednie $wiadczenia z ubezpieczenia chorobowego.

Warto zwrdci¢ uwage na dwie kwestie: 1. uzupetnianie kwot wynagrodzenia przy wyliczaniu
podstawy w przypadku pracy przez niepetny miesigc (art.38 ustawy) oraz 2. nie obnizanie wynagrodzenia
za czas niezdolnosci do pracy w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego (kodeks
pracy), przystugujacego osobom dobrowolnie ubezpieczonym. Kwestia uzupetniania kwot wynagrodzenia
do petnego miesigca zostata rozwigzana poprzez wprowadzanie na liste ptac nie tylko sktadnikéw
wynagrodzenia, ale takze wartoéci ich redukcji w przypadku redukcji wynagrodzenia za czas absenc;ji lub
zatrudnienia/zwolnienia zatrudnionego w ciagu miesigca. W zwigzku z punktem 2. na ekranie wyliczania
podstawy zasitku chorobowego oprécz kwoty podstawy zasitku jest rowniez obecna kwota redukujaca
podstawe zasitku (np. w przypadku os6b dobrowolnie ubezpieczonych). Kwota ta jest automatycznie
dodawana do podstawy zasitku w przypadku wybrania wyliczania wynagrodzenia za czas niezdolnosci do

pracy.

Dodatkowa kwestig jest art.41 ust.2 ustawy, zgodnie z ktérym sktadnikéw wynagrodzenia
przystugujacych w mysl umowy o prace lub innego aktu, na podstawie ktérego powstat stosunek pracy,
tylko do okreslonego terminu nie uwzglednia sie przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego
naleznego za okres po tym terminie. Uwzglednienia tej reguty dokonuje sie poprzez korekcje kwot
podstawy zasitkéw 'z reki' na ekranie 'Zmien Sposoéb Ustalenia Podstawy Wymiaru'.

Jak wprowadzac¢ swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego? (patrz strona 163)

Jak korygowac¢ wynagrodzenie/swiadczenia z tytutu niezdolnosci do pracy? (patrz strona 165)

Jak rozlicza¢ $wiadczenia w przypadku gdy ptatnik nie jest uprawniony do ich wyptaty (patrz
strona 166)
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Ustalenie podstawy wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy / podstawy zasitku
chorobowego (patrz strona 186)
Redukcja wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (patrz strona 200)

Zasitki rodzinne, pielegnacyjne i wychowawcze

Woyptate zasitkdw rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych reguluje ustawa z dnia 1 grudnia
1994 r. 0 zasitkach rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych oraz ustawa z dnia 28 listopada 2003 r.
0 $wiadczeniach rodzinnych. Wszystkie te zasitki sg finansowane z budzetu panstwa a ich wysoko$¢ jest
ustalana jest kwotowo. Dodatkowo, zasitki te nie podlegajg opodatkowaniu oraz nie sg od nich
odprowadzane sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

Jak poprawnie rozlicza¢ zasitki: rodzinny, pieleghacyjny lub wychowawczy? (patrz strona 162)

Jak rozlicza¢ od 1-5-2004 swiadczenia rodzinne? (patrz strona 167)

Zasitek rodzinny

W sytuaciji, kiedy przecietny miesieczny dochéd na osobe w rodzinie, uzyskany w roku
kalendarzowym poprzedzajacym okres zasitkowy, nie przekracza kwoty odpowiadajacej 50% przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia ogtoszonego dla celéw emerytalnych za ten sam rok kalendarzowy, mozna
otrzymywac na dziecko lub niepracujgcego matzonka zasitek rodzinny. Zasitek rodzinny na dziecko
przystuguje do ukonczenia 16 roku zycia, a jezeli ksztatci sie w szkole - do czasu ukonczenia nauki, nie
diuzej jednak niz do ukonczenia 20 lat. Jezeli dziecko jest niepetnosprawne w stopniu znacznym lub
umiarkowanym, zasitek przystuguje bez wzgledu na wiek dziecka, pod warunkiem, ze niepetnosprawnosc¢
ta powstata w wieku dziecka uprawniajacym do zasitku. Zasitek rodzinny przystuguje na matzonka, jezeli
spetnia jeden z nastepujacych warunkéw: sprawuje opieke nad dzieckiem, ktéremu przystuguje zasitek
pielegnacyjny, ukonczyta 60 lat kobieta lub ukonczyt 65 lat mezczyzna lub jest niepetnosprawny w stopniu
znacznym lub umiarkowanym.

Warto pamietaé, ze: a) matzonkowie nie moga otrzymywac zasitku wzajemnie na siebie, b) jezeli
dziecko ukonczy 20 lat podczas ostatniego lub przedostatniego roku nauki w szkole, zasitek rodzinny
otrzymuje sie odpowiednio do zakonczenia biezacego lub nastepnego roku szkolnego, nawet gdy dziecko
uczy sie diuzej, c) jezeli dziecko bedace uczniem lub studentem przerwie z powodu choroby nauke, zasitek
rodzinny jest wyptacany réwniez za okres przerwy oraz d) samotnie wychowujacy dziecko otrzymujg
zasitek w podwojnej wysokosci, jezeli dziecku przystuguje zasitek pielegnacyjny.

Zasitek pielegnacyjny

Zasitek pielegnacyjny przystuguje: 1) dziecku w wieku do lat 16 w przypadku uznania dziecka za
niepetnosprawne, 2) osobie w wieku powyzej lat 16, jezeli jest niepetnosprawna w stopniu znacznym, jak
rowniez w przypadku gdy jest niepetnosprawna w stopniu umiarkowanym, jezeli niepetnosprawnosé
powstata w wieku uprawniajacym do zasitku rodzinnego na dziecko oraz 3) osobie, ktéra ukonczta 75 lat
zycia.

Zasitek pielegnacyjny nie przystuguje osobie przebywajacej w domu pomocy spotecznej, w
zakfadzie opiekunczo-leczniczym lub w zaktadzie pielegnacyjno-opiekunczym, w domu dziecka lub innej
placowce opiekunczo-wychowawczej, z wyjatkiem oséb, za ktdrych pobyt rodzina ponosi odptatnosé, jak
rowniez osobie przebywajacej w zaktadzie karnym lub poprawczym.

Swiadczenia rodzinne

Z dniem 30 kwietnia 2004 r. ulegty likwidacji zasitki wychowawcze oraz $wiadczenia z Funduszu
Alimentacyjnego. W ich miejsce, od dnia 1 maja 2004, przystuguje siedem specjalnych dodatkéw do
zasitku rodzinnego, z tytutu: urodzenia dziecka, korzystania z urlopu wychowawczego, samotnego
wychowywania dziecka do 7 lat i utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych, samotnego wychowywania
dziecka, edukacji i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego, rozpoczecia roku szkolnego, podjecia przez
dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania oraz swiadczenia opiekuncze (Swiadczenie
pielegnacyjne i zasitek pielegnacyjny).
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Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. nr
228, poz. 2255; 2004 nr 35, poz. 305), w okresie zasitkowym od 1 maja 2004 r. do 31 sierpnia 2005 r.
pracodawcy zatrudniajacy w dniu 31 marca 2004 r. co najmniej 5 pracownikdéw przyznaja i wyptacajg
nastepujace swiadczenia rodzinne: zasitek rodzinny, dodatek z tytutu urodzenia dziecka, dodatek z tytutu
ksztalcenia sie i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego, dodatek z tytutu rozpoczecia roku szkolnego,
dodatek z tytutu podjecia przez dziecko nauki poza miejscem zamieszkania, zasitek pielegnacyjny. Zasitki
rodzinny oraz pielegnacyjny zostaty opisane powyzej.

Dodatek z tytutu urodzenia dziecka przystuguje tylko na dzieci urodzone po 30 kwietnia 2004 r.
do ukonczenia przez nie roku, w wysokosci 500 zt na kazde dziecko.

Dodatek z tytutu ksztatcenia sie i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego przystuguje na
pokrycie zwigkszonych wydatkéw zwigzanych z rehabilitacjg lub ksztatceniem dziecka: 1) do ukonczenia
16 lat, legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci, 2) powyzej 16, ale do ukonczenia 24 lat,
legitymujacego sie orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci. Dodatek
wynosi 50 zt miesiecznie na dziecko do ukonczenia 5 lat lub 70 zt - powyzej 5, ale do ukonczenia 24 lat.
Gdy dziecko osiggnie 5 lat podczas okresu zasitkowego, wyzszy dodatek wyptaca sie od nastepnego
miesigca.

Dodatek z tytutu rozpoczecia roku szkolnego przystuguje jednorazowo we wrzesniu, w
wysokosci 90 zt. Nalezy sie wytacznie z tytutu rozpoczecia nauki w szkole. Dodatek nie przystuguje na
dziecko rozpoczynajace nauke w szkole wyzszej czy przygotowanie przedszkolne w zeréwce (rok zerowy).

Dodatek z tytutu podjecia przez dziecko nauki poza miejscem zamieszkania przystuguje
przez 10 miesiecy w roku, od wrzesnia do czerwca. Stuzy czesciowemu pokryciu wydatkow zwigzanych z
zamieszkaniem w miejscowosci, w ktdérej znajduje sie siedziba szkoty ponadpodstawowej lub
ponadgimnazjalnej (80 zt miesiecznie na dziecko), albo zwigzanych z zapewnieniem dziecku mozliwosci
dojazdu z miejsca zamieszkania do miejscowosci, w ktorej znajduje sie siedziba szkoty (40 zt miesiecznie
na dziecko). Nie przystuguje podczas wakacji lethich za lipiec i sierpien.

Zasitek wychowawczy

Do dnia 30 kwietnia 2004 r., podczas przebywania na urlopie wychowawczym mozna byto
otrzymywac zasitek wychowawczy. Z dniem 30 kwietnia 2004 r. zasitki wychowawcze ulegty likwidacji .
Warunkiem otrzymania zasitku byto aby przecietny miesieczny dochdd na osobe w rodzinie nie
przekraczat 25% kwoty przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w poprzednim roku kalendarzowym
ogtaszanego dla celéw emerytalnych.

Zasitek wychowawczy przystugiwat do ukonczenia urlopu wychowawczego:
1) nie diuzej niz przez okres 24 miesiecy kalendarzowych, z zastrzezeniem pkt. 2 3,

2) nie dituzej niz przez okres 36 miesiecy kalendarzowych, jezeli uprawniony sprawuje osobista
opieke nad wiecej niz jednym dzieckiem urodzonym podczas jednego porodu albo samotnie wychowuje
dziecko,

3) nie dtuzej niz przez okres 72 miesiecy kalendarzowych, jezeli uprawniony sprawuje osobistg
opieke nad dzieckiem, kt6re z powodu stanu zdrowia, a w szczeg6lnosci przewlektej choroby, kalectwa lub
opdznienia w rozwoju umystowym wymaga osobistej opieki uprawnionego. W takim przypadku warunkiem
udzielenia uprawnionemu urlopu wychowawczego jest przedstawienie orzeczenia lekarskiego o stanie
zdrowia dziecka uzasadniajacym udzielenie tego urlopu.

Zasitek wychowawczy nie przystugiwat:
1) w razie korzystania z urlopu wychowawczego krétszego niz 3 miesiace,

2) w razie umieszczenia dziecka w ztobku lub w przedszkolu, w zaktadzie specjalnym, w domu
dziecka lub w innej placowce opiekunczo-wychowawczej, a takze w innych przypadkach zaprzestania
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, z wyjatkiem czasowego pobytu matki lub dziecka, w okresie
do 6 miesiecy, w szpitalu lub w sanatorium,

3) w razie podjecia w okresie urlopu wychowawczego pracy w ramach stosunku pracy lub na innej
podstawie albo dziatalnosci zarobkowej, a takze w razie pobierania emerytury lub renty z tytutu
niezdolnosci do pracy, jezeli faczny dochdd z tych tytutdw przekracza miesiecznie kwote stanowiaca 60%
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w poprzednim roku kalendarzowym.
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Warto pamietaé, ze zasitek wychowawczy przystugiwat takze wtedy, gdy dochéd na osobe w
rodzinie przekraczat kwote 25%, jesli taczna kwota tego przekroczenia - przypadajaca na wszystkich
cztonkdw rodziny - nie byta réwna kwocie zasitku, pod warunkiem ze w poprzednim roku rowniez
przystugiwat zasitek wychowawczy. Zasitek wychowawczy przystugujacy za niepetne miesiace
kalendarzowe wyptacano w wysokosci 1/30 zasitku miesigcznego za kazdy dzien.

Ustawa z dnia 11 stycznia 2001 r. zmianie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
niektérych innych ustaw, wprowadzita zmiany w zakresie zasad rozliczania sktadek za osoby przebywajace
na urlopach wychowawczych.

Jak rozlicza¢ zasitki macierzynskie i wychowawcze (nowelizacja 2001)? (patrz strona 160)

Nowe zasady rozliczania zasitkw macierzynskich i urlopéw wychowawczych (nowelizacja 2001)
(patrz strona 205)

Wynagrodzenie dla ptatnika skltadek

1. Ubezpieczenie zdrowotne: wynagrodzenie za terminowe naliczenie i odprowadzenie sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne: zgodnie z ustawg z dn. 6 lutego 1997r. o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym (Dz.U. z 1997r. Nr 28, poz. 153 z p6zn. zm.), ptatnik, o ktérym mowa w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy, za terminowe naliczenie i odprowadzenie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne oraz przekazanie
zwigzanych z tym informacji ma prawo do wynagrodzenia w wysokosci 0,1% odprowadzonej kwoty
sktadek. Kwota naleznego wynagrodzenia potracana jest przez ptatnika z kwoty pobranych sktadek.

2. Ubezpieczenie chorobowe: zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych: za wykonywanie zadan zwigzanych z ustalaniem prawa do swiadczen i ich wysokosci oraz
wyptatg swiadczen z ubezpieczenia chorobowego ptatnicy sktadek majg prawo do wynagrodzenia.
Wynagrodzenia pfatnikow sktadek okresla sie jako procent kwoty tych swiadczen. Wysokos¢ stopy
procentowej oraz tryb rozliczenia tego wynagrodzenia okresli, w drodze rozporzadzenia, minister wtasciwy
do spraw zabezpieczenia spotecznego. Pozostate zadania z zakresu ubezpieczeh spotecznych ptatnicy
skitadek sg zobowigzani wykonywac nieodptatnie.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 grudnia 1998 r. w sprawie wysokosci
i trybu wyptaty wynagrodzenia ptatnikom sktadek z tytutu wykonywania zadan z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyinstwa (Dz. U. Nr 153, poz. 1005), ustala wynagrodzenie
przystugujace ptatnikowi sktadek z tytutu wykonywania zadan zwigzanych z ustalaniem prawa i wysokosci
Swiadczeh z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyhstwa oraz ich wyptatg na 0,1% kwoty
prawidiowo wyptaconych swiadczen. Kwota przystugujacego ptatnikowi wynagrodzenia potracana jest z
naleznych od pfatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Kody tytutéw ubezpieczen (patrz strona 86)

Rozliczenia z Urzedem Skarbowym

Zgodnie z art. 31 i 38 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, osoby fizyczne, osoby
prawne oraz jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej (zaktady pracy), sg obowigzane
jako ptatnicy oblicza¢ i pobiera¢ w ciagu roku zaliczki na podatek dochodowy od os6b, ktére uzyskuja od
tych zaktaddw przychody ze stosunku stuzbowego, stosunku pracy, pracy naktadczej lub spétdzielczego
stosunku pracy oraz zasitki pieniezne z ubezpieczenia spotecznego wyptacane przez zaktady pracy. Kwoty
pobranych zaliczek na podatek, ptatnicy przekazujg w terminie do dnia 20 miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym pobrano zaliczki, na rachunek urzedu skarbowego, wtasciwego wedtug siedziby
ptatnika, a w przypadku braku siedziby wedtug miejsca zamieszkania ptatnika, przesytajac réwnoczesnie
deklaracje.

Zaktady pracy, ktére dokonujg wyptaty z tytutu dziatalnosci okreslonej w art. 13 pkt. 2 i 5-9 (czyli
umoéw cywilnoprawnych, wynagrodzenia za udziat w organach stanowigcych osob prawnych oraz
kontraktow menedzerskich), z praw autorskich i praw pokrewnych w rozumieniu odrebnych przepiséw, sg
obowigzane jako ptfatnicy pobieraé, z zastrzezeniem naleznosci rozlicznych ryczattem, zaliczki na podatek
dochodowy Ptatnicy przekazujg kwoty: 1) pobranych zaliczek na podatek dochodowy, w terminie do dnia
20 miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym pobrano zaliczki, na rachunek urzedu skarbowego,
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wiasciwego wedtug siedziby ptatnika a w przypadku braku siedziby wedtug miejsca zamieszkania ptatnika,
2) zryczattowanego podatku, w terminie do dnia 7 miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktérym pobrano
ten podatek - na rachunek urzedu skarbowego wtasciwego dla siedziby ptatnika a w przypadku braku
siedziby - na rachunek urzedu skarbowego wiasciwego wedtug miejsca zamieszkania ptatnika.

Umowy cywilnoprawne

Obecnie coraz czestsza forma zatrudniania pracownikow sg umowy: zlecenia, agencyjne i o
dzieto. Podstawowa wsp6ing wtasciwoscig tych umow jest to, ze sg one regulowane przez kodeks cywilny,
czyli inaczej méwiac, sa to umowy cywilnoprawne. Zatrudnionym wykonujacym prace na podstawie tych
umow nie przystuguja prawa pracownicze przewidziane kodeksem pracy. W przypadku sporéw
dotyczacych tych uméw do ich rozpatrzenia wtasciwe sg sady cywilne.

Osoby wykonujace prace na podstawie umow cywilnoprawnych, nawet jezeli podlegaja z tego
tytutu ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnemu, nie maja takiej ochrony i uprawnien do réznych
Swiadczen, jakie zapewnia umowa o prace, np. urlopy, nagrody jubileuszowe, odprawa emerytalna,
nagrody z zaktadowego funduszu nagréd, swiadczen z funduszu socjalnego, uprawnienia branzowe, itp.
Dodatkowo, umowy cywilnoprawne nie okre$lajg czasu pracy i nie gwarantujg minimalnego wynagrodzenia
obowiazujacego w przypadku pracownikéw. Okres, na jaki umowa zostaje zawarta, wynagrodzenie oraz
inne szczegOty sa ustalane w porozumieniu miedzy stronami, zwykle w formie pisemnej umowy.

Zgodnie z kodeksem cywilnym, kazda umowa powinna okreslac:

1. rodzaj umowy, przy czym informacja zawarta w nazwie powinna pokrywac sie z trescig umowy,
2. czas, na jaki umowa zostata zawarta,

3. date rozpoczecia i zakohczenia wykonywania umowy,

4. rodzaj (zakres) i miejsce wykonywania dziatalnosci (z wyjatkiem umow o dzieto),

5. zasady i sposob wynagradzania za wykonanie okreslonych w umowie czynnosci lub
okreslonego dzieta.

Umowa zlecenia (patrz strona 194)

Umowa agencyjna (patrz strona 195)

Umowa o dzieto (patrz strona 194)

Umowa o prawa autorskie (patrz strona 195)

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych z ZUS (patrz strona 196)

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych z urzedem skarbowym (patrz strona 197)

Wybdr rodzaju umowy nalezy do stron. Warto jednak pamietac o art. 22 Kodeksu pracy:
Art. 22.

§ 1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz
pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca - do zatrudniania
pracownika za wynagrodzeniem.

§ 1(1). Zatrudnienie w warunkach okreslonych w § 1 jest zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na nazwe
zawartej przez strony umowy.

§ 1(2). Nie jest dopuszczalne zastapienie umowy o prace umowg cywilnoprawng przy zachowaniu warunkdéw wykonywania pracy,
okreslonychw § 1.

Zgodnie z powyzszym zapisem, zatrudnienie pracownika na warunkach okreslonych w art. 22 §1
jest zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na nazwe zawartej przez strony umowy.
Innymi stowy o tym, z jakim stosunkiem prawnym (umowa) mamy do czynienia decyduje nie
formalna nazwa umowy, tylko jej tres¢. Jezeli z tresci umowy wynika, ze czynnosci maja byc¢
wykonywane w systemie zmianowym lub wykonywana praca ma przebiega¢ pod statym nadzorem
Zleceniodawcy, umowa taka zostanie zakwalifikowana jako umowa o prace niezaleznie od jej faktycznej
nazwy. Dodatkowo, z tytutu nieprawidtowego rozliczenia umowy, za zleceniodawce moga zosta¢ natozone
przez ZUS i urzad skarbowy odpowiednie kary.

Sekwencje czynnosci w celu rozliczania uméw cywilnoprawnych opisujg ponizsze tematy:
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Jak rozlicza¢ umowy cywilno-prawne? (patrz strona 168)

Jak rozlicza¢ umowy NIE okreslone kwotowo, godzinowo, akordowo lub prowizyjnie? (patrz strona
169)

Umowa zlecenia

Umowe zlecenia regulujg prawnie artykuty od 734 do 751 kodeksu cywilnego. W tej umowie osoba
fizyczna przyjmujaca zlecenie (zleceniobiorca) zobowigzuje sie do wykonania w ciggu okreslonego czasu,
okreslonej czynno$ci prawnej na rzecz dajacego zlecenie (zleceniodawcy). Przedmiotem umowy moze by¢
kazda czynnos$¢ wykonywana w ramach $wiadczenia ustug np. prowadzenie szkolen i kurséw,
prowadzenie punktu konsultacyjnego, punktu sprzedazy, akwizycja, pilotaz wycieczek turystycznych,
maszynopisanie, korekta tekstow, prowadzenie ksiag rachunkowych czy sprzatanie. Zleceniodawca moze
by¢ podmiot prowadzacy dziatalnos¢ w dowolnej formie np. zaktad pracy panstwowy, spoétdzielczy,
spoteczny, prywatny, z udziatem kapitatu zagranicznego, a nawet osoba fizyczna.

Umowa zlecenia jest umowg starannego dziatania. Zleceniobiorca jest zobowigzany do dotozenia
nalezytej starannosci przy wykonywaniu zlecenia. Nie ponosi on jednak odpowiedzialnosci za rezultat, czyli
za to czy podejmowane przez niego czynnosci doprowadzity do osiagniecia zaktadanych skutkéw. Sposo6b
i miejsce wykonania zlecenia powinny by¢ okreslone w umowie.

W sytuaciji, gdy zleceniobiorca w celu wykonania umowy musi odby¢ podréz stuzbowa,
zleceniodawca zwraca mu koszty delegacji na takich samych zasadach jak pracownikowi. W takim
przypadku wskazane jest, aby umowa zawierata klauzule dotyczaca zwrotu kosztéw. Wéwczas diety i inne
naleznosci, otrzymane przez zleceniobiorce w zwigzku z odbyciem podrézy stuzbowej, sg na mocy art. 21,
ust. 1, pkt 16 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych zwolnione od podatku dochodowego.

Przyjmujacy zlecenie powinien wykonywac¢ umowe osobiscie. Czynnosci wynikajace ze zlecenia
moze on powierzy¢ osobie trzeciej tylko wtedy, gdy wynika to z umowy lub ze zwyczaju albo gdy jest do
tego zmuszony przez okolicznosci. W kazdym z tych wypadkow jest on zobowigzany do niezwtocznego
zawiadomienia zleceniodawcy o swoim zastepcy i 0 miejscu jego zamieszkania. Wowczas za wykonanie
zlecenia odpowiedzialny jest wzgledem dajacego zlecenie zastepca zleceniobiorcy. Zleceniobiorca
odpowiada wtedy tylko za brak nalezytej starannosci przy wyborze zastepcy. Jezeli jednak z umowy
wynika, ze przyjmujacy zlecenie ponosi odpowiedzialnos¢ za czynnosci swego zastepcy jak za swoje
wlasne czynnosci, to ich odpowiedzialnos¢ jest solidarna.

O ile strony umowy zlecenia nie ustality inaczej, to za wykonanie zlecenia zleceniobiorcy nalezy sie
wynagrodzenie, ktére moze by¢ okreslone kwotowo, w stawce godzinowej lub akordowej albo prowizyjnie.
Wynagrodzenie to nalezy sie zleceniobiorcy dopiero po wykonaniu zlecenia, chyba ze z umowy lub z
przepiséw szczegdblnych wynika inacze;.

Z uptywem lat dwdch przedawniajqg sie:

1. roszczenia o wynagrodzenie za spetnione czynnosci i 0 zwrot poniesionych wydatkéw przystugujace
osobom, ktére stale lub w zakresie dziatalnosci przedsiebiorstwa trudnig sie czynnosciami danego rodzaju;
to samo dotyczy roszczeh z tytutu zaliczek udzielonych tym osobom;

2. roszczenia z tytutu utrzymania, pielegnowania, wychowania lub nauki, jezeli przystugujg osobom
trudnigcym sie zawodowo takimi czynnosciami albo osobom trzymujacym zaktady na ten cel
przeznaczone.

Umowa o dzieto

Umowe o dzieto regulujg prawnie artykuty od 627 do 646 kodeksu cywilnego. W tej umowie jedna
strona zobowigzuje sie do wykonania okreslonego w zaméwieniu dzieta w przewidzianym terminie, w
dowolnym czasie i miejscu, zas druga strona odbiera dzieto i wyptaca wynagrodzenie za jego wykonanie.
Te forme umowy stosuje sie przy wykonywaniu prac, ktérych efektem jest jakas konkretna rzecz (dzieto).
Przedmiotem umowy o dzieto moze by¢ np. wykonanie projektu architektonicznego, napisanie ksigzki,
utworu muzycznego, przygotowanie i wygtoszenie wyktadu, stworzenie rzezby, namalowanie obrazu,
przettumaczenie konkretnego tekstu, sporzadzenie analizy, przygotowanie opinii, wykonanie dekoracji czy
napisanie programu komputerowego.
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Zamawiajacy moze postawi¢ wykonawcy okreslone wymagania i udzieli¢ mu wskazéwek co do
parametrow, jakim powinno odpowiadaé dzieto. Wykonawca umowy (dzieta) nie musi przeprowadzac
swoich prac osobiscie, jednak ponosi on petng odpowiedzialno$¢ materialng za szkody powstate w
zwigzku z wadliwym lub nieterminowym wykonaniem dzieta.

Wynagrodzenie za wykonanie dzieta, od ktérego w przypadku umowy o dzieto strony nie moga
odstgpi¢, moze zostaé¢ ustalone na podstawie zestawienia planowanych prac i przewidywanych kosztéw
(wynagrodzenie kosztorysowe), ryczattowo lub kwotowo. Jezeli dzieto ma by¢ oddawane czesciami, a
wynagrodzenie zostato okreslone za kazdg czes$¢ z osobna, wéwczas wynagrodzenie nalezy sie tworcy z
chwilg zakonczenia i oddania zamawiajacemu kazdej z czesci. Jezeli wysokos¢ wynagrodzenia za
wykonanie dzieta nie zostata okreslona w umowie, rozstrzyga sie w razie watpliwosci, ze strony miaty na
mysli zwykte wynagrodzenie za dzieto tego rodzaju.

Wszelkie roszczenia wynikajace z umowy o dzieto przedawniajg sie po uptywie dwéch lat od dnia
oddania dzieta. Jezeli dzieto nie zostato oddane, to przedawniaja sie one od dnia, w ktérym zgodnie z
trescig umowy miato by¢ oddane.

Umowa agencyjna

Umowe agencyjng regulujg prawnie artykuty od 758 do 763 kodeksu cywilnego. Umowa ta
zobowigzuje przyjmujacego zlecenie, zwanego agentem, do statego posredniczenia przy zawieraniu uméw
okreslonego rodzaju na rzecz dajacego zlecenie lub do zawierania takich uméw w jego imieniu, za
odpowiednim wynagrodzeniem. Umowa agencyjna jest zatem umowa o swiadczenie ustug, z tg jednak
réznicg od umowy zlecenia, ze agent, petnigc swoje obowigzki, zachowuje samodzielnosé. Czynnosci w
zakresie powierzonych mu spraw agent wykonuje osobiscie, dbajac o zabezpieczenie praw swojego
zleceniodawcy. Przyktadem dziatalnos$ci prowadzonej w oparciu 0 umowe agencyjna sg czynnosci
wykonywane przez agenta ubezpieczeniowego.

Umowa agencyjna moze przyjmowac rézne formy np. posrednictwa, przedstawicielstwa albo
umowy zawierajacej zarowno elementy posrednictwa, jak i przedstawicielstwa. Rodzaj umowy i zakres
wykonywanych czynnosci musza wynikac z jej tresci (za wyjatkiem art. 759 kodeksu cywilnego). Umowa
agencyjna moze réwniez ograniczac zakres terytorialny dziatania agenta. Elementem charakterystycznym
dla umowy agencyjnej typu posrednictwa jest ciggtos¢ swiadczenia ustug okreslonych w umowie. Agent
posrednik ma za zadanie czynnie wspoétdziata¢ przy zawieraniu uméw, dziatajgc na rzecz dajacego
Zlecenie, ale nie w jego imieniu. Z kolei w umowie agencyjnej o charakterze przedstawicielstwa agent
zobowigzuje sie do zawierania umdw w imieniu dajacego zlecenie.

Za wykonywane czynnosci agent otrzymuje wynagrodzenie (prowizje), ktéra najczesciej jest
okreslona w umowie lub w taryfie obowigzujacej u danego pracodawcy. Jezeli umowa ma by¢
wykonywana czesciami, agentowi nalezy sie prowizja w miare wykonywania umowy. Okres obowigzywania
umowy agencyjnej moze by¢ z gory okreslony lub nieokreslony.

Umowa o prawa autorskie

Forma stosunku prawnego w ramach ktérego wykonywane sa prace twércze nie ma znaczenia
dla kwalifikacji tych prac w zakresie wysokosci kosztéw uzyskania przychodéw. Moze to by¢ zawarta z
pracownikiem umowa o prace, umowa zlecenia, umowa o dziefo lub inna umowa o $wiadczenie ustug,
zaréwno unormowana w kodeksie cywilnym, jak tez nienazwana lub o charakterze mieszanym. O
zastosowaniu okreslonych kosztow decyduje zatem wytacznie fakt uzyskania przychodu za wykonanie
czynnosci lub utworu bedacej przedmiotem prawa autorskiego pod warunkiem mozliwosci ustalenia jego
wysokosci.

Przedmioty prawa autorskiego sa wymienione w ustawie z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. z 1994r. Nr 24, poz. 83 z pézn. zm.):

Art. 1. 1. Przedmiotem prawa autorskiego jest kazdy przejaw dziatalno$ci tworczej o indywidualnym charakterze, ustalony w
Jjakiejkolwiek postaci, niezaleznie od wartosci, przeznaczenia i sposobu wyrazenia (utwor).

2. W szczegdlnosci przedmiotem prawa autorskiego sg utwory:

1) wyrazone stowem, symbolami matematycznymi, znakami graficznymi (literackie, publicystyczne, naukowe, kartograficzne oraz
programy komputerowe),

2) plastyczne,
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3) fotograficzne,

4) lutnicze,

5) wzornictwa przemystowego,

6) architektoniczne, architektoniczno-urbanistyczne i urbanistyczne,

7) muzyczne i stowno-muzyczne,

8) sceniczne, sceniczno-muzyczne, choreograficzne i pantomimiczne,

9) audiowizualne (w tym wizualne i audialne).

3. Utwér jest przedmiotem prawa autorskiego od chwili ustalenia, chociazby miat postac nie ukoriczong.

4. Ochrona przystuguje tworcy niezaleznie od spetnienia jakichkolwiek formalno$ci.

Ustawa o prawie autorkim wyrdznia trzy sytuacje w ktérych pracownik tworzy na rzecz
pracodawcy utwory w ramach stosunku pracy:

1. Tworzenie wszelkich kategorii utworow, z wyjatkiem tych do ktérych odnosza sie przepisy szczegdéine
(art. 12),

2. Przepis szczegolny dotyczacy tworzenia utworéw na rzecz instytucji naukowych (Art. 14),
3. Przepisy szczegdblne dotyczace programow komputerowych (art. 74, ust. 3).
Sytuacje 1 i 3 znajdujg szerokie zastosowanie w zaktadach pracy.

Konieczne jest wyodrebnienie honorariéw autorskich. Pracodawca zatrudniajacy pracownika
tworce powinien rozgraniczy¢ otrzymywane przez tego pracownika wynagrodzenie na wynagrodzenie
zasadnicze oraz honorarium autorskie.

Rozliczanie umow cywilnoprawnych z ZUS

Obowigzek naliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne z tytutu
umow cywilnoprawnych zalezy od rodzaju zawartej umowy oraz od tego, w jakiej formie zleceniobiorca
prowadzi swojg dziatalnosc.

Umowy o dzieto nie powodujg obowigzku ubezpieczenia emerytalnego i rentowego, jezeli
zawarte zostaty z (art. 6, 8 i 9 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych):

1. osobami nie pozostajgcymi z zadnym pracodawcg w stosunku pracy,

2. osobami, ktére, bedac pracownikami, $wiadcza takze prace na podstawie umowy o dzieto, pod
warunkiem, ze zleceniodawca nie jest jednoczesnie pracodawca pozostajacym z wykonawca umowy w
stosunku pracy,

3. osobami o ustalonym prawie do emerytury lub renty, dla ktérych jest to jedyne zrodto utrzymania lub
dodatkowe do stosunku pracy z innym pracodawcg niz zleceniodawca.

Osoby wykonujace prace na podstawie umowy o dzieto i nie objete obowigzkowymi
ubezpieczeniami spotecznymi, zgodnie z art. 8 ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, nie
podlegajg réwniez obowigzkowi ubezpieczenia zdrowotnego. Osoby nie wymienione w art. 8 ustawy moga,
ubezpieczac sie dobrowolnie na podstawie pisemnego wniosku ztozonego w kasie chorych (art. 9, ust. 1).

Umowy zlecenia i agencyjne, do ktérych zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy
dotyczace umowy zlecenia powodujg obowigzek objecia ubezpieczeniami emerytalno-rentowymi zaréwno
zleceniobiorcy jak i 0séb z nim wspotpracujacych (art. 6, ust. 1 ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych). Wyjatki od tej reguty zostaty ujete w art. 6 ust. 3i 6 oraz w art. 8 i 9 ustawy.

Jezeli w umowie zlecenia lub agencyjnej odptatnosc¢ za jej wykonywanie zostata okreslona
kwotowo, w kwotowej stawce godzinowej, akordowej albo prowizyjnie, wéwczas podstawe wymiaru
skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe zleceniobiorcéw ustala sie zgodnie z art. 18, ust. 3 ustawy
0 systemie ubezpieczen spotecznych. W pozostatych przypadkach podstawe sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe stanowi kwota zadeklarowana przez zleceniobiorce, nie nizsza jednak niz kwota
najnizszego wynagrodzenia (art. 18, ust. 7 ustawy).

Warto zauwazyc, ze jezeli osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace zawarta, po 14
stycznia 2000 r., umowe agencyjng, umowe zlecenia lub inna umowe o Swiadczenie ustug, albo umowe o
dzieto z pracodawca, z ktérym pozostaje w stosunku pracy lub jezeli w ramach takiej umowy wykonuje
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prace na rzecz pracodawcy, to na mocy art. 8, ust. 2a ustawy o systemie ubezpieczenh spotecznych, dla
potrzeb tej ustawy jest traktowana jak pracownik z tytutu wszystkich uméw zawartych z pracodawca.

Zgodnie z art. 18, ust. 1 ustawy podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe stanowi przych6d w rozumieniu przepisdw o podatku dochodowym od oséb fizycznych. W
podstawie wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace
uwzglednia sie wszystkie przychody, czyli wynagrodzenia z tytutu umoéw cywilnoprawnych taczy sie z
wynagrodzeniem z tytutlu umowy o prace. Od tej sumy, przy uwzglednieniu ograniczenia zgodnie z art.
19, pobiera sie skfadki na ubezpieczenia spoteczne. Sktadke na ubezpieczenie zdrowotne oblicza sie po
zredukowaniu podstawy o zaptacone przez pracownika sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i
chorobowe (art. 21, ust. 2c).

Rozliczanie umow cywilnoprawnych z urzedem skarbowym

Przychody otrzymywane na podstawie uméw cywilnoprawnych, opisane w art. 13, pkt. 8 ustawy o
podatku dochodowym od os6b fizycznych, zalicza sie do przychodéw z tytutu dziatalnosci wykonywanej
osobiscie (art. 10, ust. 1, pkt 2.).

Art. 13
Za przychody z dziatalno$ci wykonywanej osobiscie, o ktdrej mowa w art. 10 ust. 1 pkt 2, uwaza sie:

[..]
8) przychody z tytutu osobistego wykonywania ustug na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto, uzyskiwane wytgcznie od:

a) osoby prawnej, jednostki organizacyjnej nie majgcej osobowosci prawnej lub przedsiebiorcy - jezeli podatnik wykonuje te ustugi
wytgcznie dla potrzeb tych podmiotéw i tego samego rodzaju ustug nie wykonuje na rzecz ludnosci,

b) wtasciciela (posiadacza) nieruchomosci, w ktdrej lokale sg wynajmowane lub dziatajgcego w jego imieniu zarzadcy albo
administratora - jezeli podatnik wykonuje te ustugi wytgcznie dla potrzeb zwigzanych z tq nieruchomoscig

- Z wyjatkiem przychodow, o ktérych mowa w pkt 9,

Zgodnie z art. 11, ust. 1 ustawy, przychody z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych powstajg w
chwili otrzymania lub postawienia ich do dyspozycji podatnika. Na mocy art. 41, ust. 1 ustawy, ptatnicy
dokonujacy wyptat naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych sg zobowigzani do pobierania zaliczki na
podatek dochodowy. Wysoko$¢ zaliczki wynosi 20% nalezno$ci pomniejszonej o koszty uzyskania
przychoddw i o sktadki na ubezpieczenia spoteczne potracone zgodnie z przepisami o systemie
ubezpieczen spotecznych. Wysokosé kosztow uzyskania przychodéw zostata okreslona w art. 22, ust. 9
ustawy w nastepujacej wysokosci:

1. 20% uzyskanego przychodu w przypadku uméw zlecenia i o dzieto,

2. 50% uzyskanego przychodu w przypadku uméw o prawa autorskie (w rozumieniu ustawy o prawie
autorskim i prawach pokrewnych).

Jezeli podatnik udowodni, ze koszty uzyskania przychodéw byly wyzsze niz wynikajace z
zastosowania ustawowej stawki procentowej, wowczas koszty uzyskania przyjmuje sie w wysokosci
kosztow faktycznie poniesionych. Na wniosek podatnika ptatnik moze oblicza¢ i pobiera¢ zaliczki wyzsze
niz obliczone w wysokos$ci 20% dochodow.

Zaliczke podatku dochodowego pomniejsza sie, z zastrzezeniem art. 27b, ust. 2, o kwote sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne pobrang przez ptatnika zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym. Jezeli podatnik ztozy ptatnikowi oswiadczenie, ze wykonywane przez niego ustugi wchodza w
zakres prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, o ktérej mowa w art. 10, ust. 1, pkt 3 ustawy, ptatnik nie
ma obowigzku poboru i odprowadzania zaliczek.

W sytuacji, w ktérej kwota naleznosci, na ktérg zostata zawarta umowa zlecenia z osobg
niebedaca pracownikiem ptatnika nie przekracza okreslonej wartosci progowej (w 2003 roku 146zt), wtedy
kwoty tej nie taczy sie z dochodami (przychodami) z innych zrédet i pobiera sie od niej podatek w formie
ryczattu w wysokosci 20% przychodu (art. 30, ust. 1, pkt. 3). Podatek ten pobiera sie bez pomniejszania
przychodu o koszty uzyskania.

Zgodnie z art. 42 ustawy, kwoty pobranych zaliczek na podatek dochodowy, ptatnicy przekazujg w
terminie do dnia 20 miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktérym pobrano zaliczki, na rachunek urzedu
skarbowego, wiasciwego wedtug siedziby ptatnika, a w przypadku braku siedziby - wedtug miejsca
zamieszkania ptatnika. Kwoty zryczattowanego podatku (art. 30, ust. 1, pkt. 3), ptatnicy przekazujg w
terminie do dnia 7 miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym podatek pobrano na rachunek urzedu
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skarbowego wtasciwego dla siedziby ptatnika a w przypadku braku siedziby - na rachunek urzedu
skarbowego wtasciwego wedtug miejsca zamieszkania ptatnika.

Wynagrodzenie za czas urlopu

Sktadniki wynagrodzenia wyptacane w zwiazku z urlopami sg nastepujace:
1. wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego

2. ekwiwalent pieniezny za urlop

3. Swiadczenie urlopowe

4. wynagrodzenie za czas urlopu okolicznosciowego

Przepisy regulujace kwestie zwigzane z ustalaniem i wyptacaniem powyzszych rodzajow
wynagrodzenia to: Kodeks pracy (art. 171, 172 i 173), rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 8 stycznia 1997 r., w sprawie szczego6towych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i
wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. z 1997r., Nr 2,
poz. 14), ustawa z dnia 4 marca 1994r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych (Dz.U. z 1994r.,
Nr 43, poz. 163), rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z
1996r., Nr 60, poz. 281) oraz rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r., w
sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkow wyréwnawczych do wynagrodzenia
oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 1996r., Nr 62, poz. 289). Istnieje
mozliwos¢ okreslenia przez pracodawce wtasnych zasad ustalania wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy
np. w zaktadowym regulaminie wynagradzania, nalezy jednak pamietac, ze takie ustalenia nie moga by¢
mniej korzystne dla pracownika niz wynikajace z przepiséw ogélnych (art. 9 K.p.).

Wynagrodzenie za czas urlopu
Zgodnie z art. 172. Kodeksu pracy za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,

jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat. Zgodnie z rozporzadzeniem M.P.i P.S z dnia 8
stycznia 1997r.:

§ 6. Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, zwane dalej “wynagrodzeniem urlopowym”, ustala sie z uwzglednieniem
wynagrodzenia i innych $wiadczen ze stosunku pracy, z wytgczeniem:

1) jednorazowych lub nieperiodycznych wyptat za spetnienie okres$lonego zadania badz za okreslone osiggnigcie,

2) wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy oraz za czas niezawinionego przez pracownika przestoju,

3) gratyfikacji (nagrod) jubileuszowych,

4) wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

5) ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy,

6) dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego z tytutu zastepstwa sadowego,

7) wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

8) nagrod z zaktadowego funduszu nagréd, naleznosci przystugujacych z tytutu udziatu w zysku lub w nadwyzce bilansowej,
9) odpraw emerytalnych lub rentowych albo innych odpraw pienieznych,

10) wynagrodzenia i odszkodowania przystugujgcego w razie rozwigzania stosunku pracy

Zasady okreslania wynagrodzenia urlopowego dzielg wynagrodzenie urlopowe na wynagrodzenie
od sktadnikéw statych oraz zmiennych i sa nastepujace:

§ 7. Sktadniki wynagrodzenia okres$lone w stawce miesiecznej w statej wysokos$ci uwzglednia sie w wynagrodzeniu urlopowym w
wysokoSci naleznej pracownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu.

§ 8. 1. Skiadniki wynagrodzenia przystugujgce za okresy nie diuzsze niz jeden miesigc, z wyjatkiem okre$lonych w § 7, uwzglednia
sie przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego w fgcznej wysokosci wyptaconej pracownikowi w okresie 3 miesiecy kalendarzowych
poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu.

2. W przypadkach znacznego wahania wysokosci sktadnikéw wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 1, sktadniki te mogg by¢
uwzglednione przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego w tgcznej wysoko$ci wyptaconej pracownikowi w okresie nie
przekraczajacym 12 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu.
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3. Wynagrodzenie ustalone wedfug zasad przewidzianych w ust. 1 i 2 stanowi podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego,
zwang dalej ‘podstawg wymiaru”.

§ 9. 1. Wynagrodzenie urlopowe oblicza sie:

1) dzielac podstawe wymiaru przez liczbe godzin, w czasie ktorych pracownik wykonywat prace w okresie, z ktorego
zostata ustalona ta podstawa, a nastepnie,

2) mnozac tak ustalone wynagrodzenie za jedna godzine pracy przez liczbe godzin, jakie pracownik przepracowatby w
czasie urlopu w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy, gdyby w tym
czasie nie korzystat z urlopu.

Pracodawca wyptaca pracownikowi, na jego wniosek, wynagrodzenie urlopowe przed
rozpoczeciem urlopu. Zasady podlegania sktadkom ubezpieczeniowym oraz opodatkowania dla
wynagrodzenia urlopowego sa takie same, jak dla sktadnikow wynagrodzenia ktére wchodza w jego skifad.

Jak wprowadza¢ wynagrodzenie za urlop (urlopowe)? (patrz strona 137)
Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

Zgodnie z art. 171. Kodeksu pracy, w razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub
w czesci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy lub powotania pracownika do zasadniczej,
okresowej lub zawodowej stuzby wojskowej, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny. Zasady
okreslania ekwiwalentu pienieznego sg nastepujace:

§ 14. Ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy, zwany dalej “ekwiwalentem”, ustala sie stosujgc zasady obowigzujgce przy
obliczaniu wynagrodzenia urlopowego, ze zmianami okre$lonymi w § 15-19.

§ 15. Sktadniki wynagrodzenia okre$lone w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie przy ustalaniu ekwiwalentu w
wysokosci naleznej w miesigcu nabycia prawa do tego ekwiwalentu.

§ 16. 1. Skfadniki wynagrodzenia przystugujgce pracownikowi za okresy nie diuzsze niz 1 miesigc, z wyjatkiem okreslonychw § 7,
wyptacone w okresie 3 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu, uwzglednia sie przy
ustalaniu ekwiwalentu w Sredniej wysokoSci z tego okresu.

2. Jezeli pracownik nie przepracowat pefnego okresu, o ktérym mowa w ust. 1, wynagrodzenie faktycznie wyptacone mu w tym
okresie dzieli sie przez liczbe dni pracy, za ktdre przystugiwato to wynagrodzenie, a otrzymany wynik mnozy sie przez liczbe dni,
Jakie pracownik przepracowatby w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

3. Przepis § 11 stosuje sie odpowiednio.

§ 17. 1. Sktadniki wynagrodzenia przystugujgce pracownikowi za okresy dfuzsze niz 1 miesigc, wyptacone w okresie 12 miesiecy
bezposrednio poprzedzajgcych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu, uwzglednia sie przy ustalaniu ekwiwalentu w $redniej
wysoko$ci z tego okresu.

2. Przepisy § 11 16 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.
§ 18. Ekwiwalent za niewykorzystany przez pracownika urlop wypoczynkowy oblicza sie:

1) dzielagc sume miesiecznych wynagrodzen ustalonych na podstawie § 15-17 przez wspdtczynnik, o ktérym mowa w § 19, a
nastepnie

2) dzielgc tak otrzymany ekwiwalent za jeden dzier urlopu przez liczbe odpowiadajacg dobowej normie czasu pracy obowigzujgcej
pracownika, a nastepnie,

3) mnozac tak otrzymany ekwiwalent za jedng godzine urlopu przez liczbe godzin niewykorzystanego przez pracownika urlopu
wypoczynkowego.

§ 19. 1. Wspdtczynnik stuzacy do ustalenia ekwiwalentu za 1 dzien urlopu ustala sie odrebnie w kazdym roku kalendarzowym i
stosuje przy obliczaniu ekwiwalentu, do ktdrego pracownik nabyt prawo w ciggu tego roku kalendarzowego.

2. Wspoftczynnik ustala sie, odejmujgc od liczby dni w danym roku kalendarzowym fqczng liczbe przypadajgcych w tym roku
niedziel, $wigt oraz dni wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, a
otrzymany wynik dzieli sie przez 12.

3. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, wartos¢ wspofczynnika, ustalona zgodnie z ust. 2, obniza
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Do wyliczenia i wyptacenia ekwiwalentu wystarczy prawidtowo wypetnic¢ informacje o odejsciu na
ekranie historii zatrudnienia pracownika. Ekwiwalent pieniezny za urlop mozna dodatkowo wprowadzié¢
jako kwote do kartoteki osobowej pracownika (na zaktadce ’sktadniki wynagrodzenia' - ekran ’szczegoty
Dotyczace Wybranej Osoby'), ale nie jest to konieczne. Standardowo ekwiwalent jest wyliczany i
dopisywany do list ptac z wynagrodzeniem zasadniczym oraz ze sktadnikami wyptacanymi jednorazowo.

Ekwiwalent pieniezny za urlop wchodzi do podstaw wszystkich ubezpieczen spotecznych, jak
réwniez do podstawy ub. zdrowotnego i opodatkowania.
Jak rozlicza¢ ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy? (patrz strona 139)
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Swiadczenie urlopowe

Swiadczenie urlopowe, wyptacane jest zgodnie z ustawg o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych przez pracodawcéw zatrudniajacych powyzej 20 pracownikéw, ktdrzy nie utworzyli Funduszu
Swiadczen Socjalnych. Zgodnie z ustawa;

Art. 3. 1. Fundusz tworza, z zastrzezeniem ust. 2, pracodawcy zatrudniajgcy powyzej dwudziestu pracownikow w przeliczeniu na
petne etaty.

[.]
3. Pozostali pracodawcy mogg tworzy¢ Fundusz na zasadach okreslonych w ustawie.

4. Pracodawcy, o ktérych mowa w ust. 3, ktdérzy nie utworzyli Funduszu, wyptacajg pracownikom $wiadczenie urlopowe w
wysokoSci odpisu podstawowego, okreslonego w art. 5 ust. 2, 2a i 3 - odpowiedniego do rodzaju zatrudnienia pracownika, z tym
Ze wysokos$¢ $wiadczenia dla zatrudnionych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 2, i 3, ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy pracownika.

5. Swiadczenie urlopowe, o ktérym mowa w ust. 4, wyptaca pracodawca raz w roku kazdemu pracownikowi korzystajacemu w
danym roku kalendarzowym z urlopu wypoczynkowego w wymiarze co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5a. Wyptata $wiadczenia urlopowego nastepuje nie pozniej niz w ostatnim dniu poprzedzajgcym rozpoczecie urlopu
wypoczynkowego, o ktérym mowa w ust. 5.

6. Swiadczenie urlopowe o ktérym mowa w ust. 4, nie podlega sktadce na ubezpieczenia spoteczne pracownikow.

Swiadczenie urlopowe nie podlega sktadce na ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotne
pracownikéw, wchodzi natomiast do podstawy opodatkowania. Nalezy zwréci¢ uwage na to, ze wyptaty
Swiadczen urlopowych powinno by¢ uwzgledniane na deklaracjach PIT w pozycji 'Wynagrodzenia ze
stosunku pracy', a nie w pozycji 'Inne przychody/zrédta’. Wynika to z art.12 ust.1 ustawy o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych:

1. Za przychody ze stosunku stuzbowego, stosunku pracy, pracy naktadczej oraz spotdzielczego stosunku pracy uwaza sie
wszelkiego rodzaju wypftaty pieniezne oraz warto$¢ pieniezng $wiadczen w naturze badz ich ekwiwalenty, bez wzgledu na zrodto
finansowania tych wypfat i Swiadczen, |...]

W jaki sposdéb rozlicza¢ w programie swiadczenie urlopowe? (patrz strona 139)
Wynagrodzenie za czas urlopu okolicznosciowego

Za zwolnienie od pracy ze wzgledu na wazne wydarzenie w zyciu pracownika, nazywane urlopem
okolicznosciowym, pracodawca musi zatrudnionemu zaptaci¢ wynagrodzenie. Taki obowigzek wynika z
§16 ust. 1 rozporzadzenia M.P.i P.S z dnia 15 maja 1996r. Dni wolne udzielane pracownikowi w
szczegOlnych przypadkach nie sa urlopem w znaczeniu przepiséw Kodeksu pracy.

W przypadku zwolnien od pracy w szczegdlnych przypadkach, za ktére pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia, aby ustali¢ to wynagrodzenie, nalezy zastosowac zasady obowigzujace przy
okreslaniu wysokosci wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy, z tg roznica, ze sktadniki wynagrodzenia
zmienne oblicza sie wytacznie z miesiaca, w ktérym przypadato zwolnienie od pracy (a nie jak przy
obliczaniu wynagrodzenia za urlop w wysokosci sredniej z 3 miesiecy poprzedzajacych miesiac
rozpoczecia urlopu).

Zgodnie z rozporzadzeniem M.P.i P.S z dnia 29 maja 1996r.:

§ 5. Przy ustalaniu wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas niewykonywania pracy, gdy przepisy przewidujg
zachowanie przez pracownika prawa do wynagrodzenia, stosuje sie zasady obowigzujgce przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop, z
tym ze sktadniki wynagrodzenia ustalane w wysoko$ci przecietnej oblicza sie z miesigca, w ktorym przypadfo zwolnienie od pracy
lub okres niewykonywania pracy.

Redukcja wynagrodzenia za czas nieprzepracowany

Redukcje wyptaty wynagrodzenia za czas nieprzepracowany regulujg rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej: z dnia 29 maja 1996 r., w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie
niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw,
dodatkéw wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. Nr 62, poz. 289) oraz z dnia 8 stycznia 1997 r., zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie sposobu
ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe
obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 2, poz. 15).

Zgodnie z tymi rozporzgdzeniami:
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§ 11. 1. W celu obliczenia wynagrodzenia, ustalonego w stawce miesiecznej w statej wysokosci, za przepracowang cze$¢ miesigca,
jezeli pracownik za pozostata czeSc tego miesigca otrzymat wynagrodzenie okre$lone w art. 92 Kodeksu pracy, miesieczna stawke
wynagrodzenia dzieli sie przez 30 i otrzymang kwote mnozy przez liczbe dni nieobecnosci pracownika w pracy z powodu
niezdolno$ci do pracy wskutek choroby. Tak obliczong kwote wynagrodzenia odejmuje sie od wynagrodzenia przystugujgcego za
caly miesigc.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieobecno$ci pracownika w pracy, w okresie ktdrej pracownikowi
przystuguje zasitek przewidziany w ustawie o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa.

§ 12. 1. W celu obliczenia wynagrodzenia, ustalonego w stawce miesiecznej w statej wysokosci, za przepracowang czes$¢ miesigca,
Jezeli pracownik w tym miesigcu byt nieobecny w pracy z innych przyczyn niz niezdolno$c¢ do pracy spowodowang choroba, i za
czas tef nieobecnosci nie zachowuje prawa do wynagrodzenia - miesieczng stawke wynagrodzenia dzieli sie przez liczbe godzin
przypadajgcych do przepracowania w danym miesigcu i otrzymang kwote mnozy sie przez liczbe godzin nieobecnosci pracownika w
pracy z tych przyczyn. Tak obliczong kwote wynagrodzenia odejmuje sie od wynagrodzenia przystugujgcego za caty miesigc.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie takze w przypadku obliczania wynagrodzenia pracownika, ustalonego w stawce miesiecznej w statej
wysoko$ci, gdy okres pozostawania pracownika w stosunku pracy nie obejmuje petnego miesigca.

Sposéb w jaki wynagrodzenie jest redukowane za czas absencji okresla wybrany rodzaj
absencji/przerwy/Swiadczenia w kartotece zatrudnionego (ekran ’szczegéty Dotyczace Wybranej Osoby',
zaktadka 'Przerwy/$wiadczenia'). Dostepne rodzaje absencji, przerw i Swiadczeh zostaty zdefiniowane na
ekranie 'Rodzaje Swiadczen i Przerw'.

Kartoteka osobowa - absencje i kalendarz (patrz strona 27)

Rodzaje sSwiadczen i przerw (patrz strona 94)

Kiedy i wedtug jakich kryteriéw program dokonuje rozliczen z ZUS i
urzedem skarbowym?

Rozliczenia z ZUS dokonywane sg na podstawie § 3 ust. 7 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
30 grudnia 1998 r. w sprawie szczego6towych zasad i trybu postepowania w sprawach rozliczania sktadek,
wyptaconych zasitkobw z ubezpieczen chorobowego i wypadkowego, zasitkdw rodzinnych, pielegnacyjnych i
wychowawczych oraz kolejnosci zaliczania wptat sktadek na poszczegélne fundusze (Dz. U. Nr 165, poz.
1197). Zgodnie z tym rozporzgdzeniem:

Na podstawie art. 49 ust. 1 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. Nr 137, poz. 887)
zarzgdza sie, co nastepuje:

[

§ 3. 7. Dla kazdego ubezpieczonego, dla ktdrego podstawe wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe stanowi
przychod w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ptatnik sktadek w imiennym raporcie miesiecznym
lub imiennym raporcie miesigcznym korygujacym sporzadzonym za tego ubezpieczonego oraz w deklaracji rozliczeniowej, o ktorej
mowa w ust. 1, i deklaracji rozliczeniowej korygujgcej uwzglednia nalezne sktadki na ubezpieczenia spoteczne od wszystkich
dokonanych lub postawionych do dyspozycji ubezpieczonego od pierwszego do ostatniego dnia miesigca kalendarzowego, ktdrego
deklaracja dotyczy, wyptat stanowigcych podstawe wymiaru skiadek na ubezpieczenia spoteczne, z uwzglednieniem ograniczenia,
0 ktérym mowa w art. 19 ustawy.

W zwigzku z powyzszym, dane zawarte na listach ptac i rozliczeniach sg dotaczane do eksportu
do programu Ptatnik w miesigcu daty wyptaty*). W celu zachowania zgodnosci z wczesniejszymi wersjami
programu zostata zachowana opcja na ekranie 'Preferencje Ogolne': 'Eksport rozliczen do programu
Ptatnik nastepuje w miesiacu daty wyptaty?' - domysinie opcja ta ustawiona jest na "Tak'.

Rozliczenia z urzedem skarbowym (deklaracje PIT) dokonywane sg na podstawie art. 11 ustawy z
dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych. Zgodnie z tym artykutem (ust.1):

Przychodami, [...] sq otrzymane lub postawione do dyspozycji podatnika w roku kalendarzowym pienigdze i wartosci pieniezne oraz
warto$¢ otrzymanych $wiadczen w naturze i innych nieodptatnych swiadczen.

Podobnie jak w przypadku rozliczen z ZUS, dane zawarte na listach ptac i rozliczeniach pojawiajg
sie na deklaracjach PIT w miesigcu daty wyptaty™).

*) Data wyptaty oznacza date dokonania wyptaty lub postawienia wyptaty do dyspozycji zatrudnionego. W
przypadku rozliczen nie zwigzanych z wyptatami (np. rozliczenia kwot zadeklarowanych, czy zasitkow
macierzynskich i wychowawczych z ZUS) data wyptaty wskazuje na miesiac w ktérym rozliczenie jest
eksportowane do programu Ptatnik (mozna to ustawienie zmieni¢ na ekranie 'Preferencje Ogdine’).
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Zaokraglanie sktadek ZUS i podatku

Sprawy zaokraglania sktadek ubezpieczeniowych reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
15 czerwca 1999 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegotowych zasad i trybu postepowania w
sprawach rozliczania sktadek, wyptaconych zasitkéw z ubezpieczen chorobowego i wypadkowego,
zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych oraz kolejnosci zaliczania wptat sktadek na
poszczegdblne fundusze. (Dz. U. Nr 55, poz. 574). Zgodnie z paragrafem 5, pkt. 9. tego rozporzadzenia:

§ 5. 9. Nalezne kwoty sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz na ubezpieczenie zdrowotne, wykazywane w imiennych raportach
miesigcznych, podlegajg zaokragleniu do petnych groszy w gore, jezeli koricéwka jest réwna lub wyzsza od 0,50 grosza lub w dét,
jezeli jest nizsza od 0,50 grosza.

Sprawy zaokraglania podstawy wymiaru i kwot podatkéw reguluje rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 4 maja 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy - Ordynacja
podatkowa. (Dz. U. Nr 40, poz. 463). Zgodnie z rozdziatem 8 tego rozporzadzenia:

§ 20. 1. Zaokraglanie podstaw opodatkowania, z zastrzezeniem ust. 2, nastepuje w ten sposob, ze kwoty wynoszace:
1) mnigj niz 50 groszy pomija sie,
2) 50 i wigcej groszy podwyzsza sie do petnych ztotych.

2. Zaokraglanie podstaw opodatkowania podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego, jezeli podatki te nie sq pobierane
przez ptatnikéw, a takze podatku dochodowego od 0séb prawnych, dokonywane jest do petnych ztotych, z pominieciem groszy.

§ 21. 1. Zaokraglanie kwot podatkdw, z zastrzezeniem ust. 2, odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nastepuje w ten
sposob, ze kwoty wynoszace:

1) mniej niz 5 groszy pomija sie,
2) 5 i wiecej groszy podwyzsza sie do petnych dziesigtek groszy.

2. Zaokraglanie kwot podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego, jezeli podatki te nie sq pobierane przez pfatnikéw, a
takze podatku dochodowego od 0séb prawnych, dokonywane jest do petnych ztotych, z pominieciem groszy.

Dokonywanie potracen z wynagrodzenia

Dokonujac potracen z wynagrodzen pracownikéw nalezy przede wszystkim przestrzegac
przepisdw Kodeksu pracy, ktéry Scisle okresla jakiego rodzaju naleznosci moga by¢ potracane z
wynagrodzen pracownikow. Zgodnie z art. 87 kodeksu:

Art. 87. § 1. (142) Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych - podlegajg
potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznos$ci innych niz Swiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108.

§ 2. Potrgcen dokonuje sie w kolejnosci podanejw § 1.

§ 3. Potracenia mogq by¢ dokonywane w nastepujgcych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych - do wysokosci trzech pigtych wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych nalezno$ci lub potrgcenia zaliczek pienieznych - do wysokosci potowy wynagrodzenia.

§ 4. Potracenia, o ktérych mowa w § 1 pkt 2 i 3, nie moggq w sumie przekraczac¢ potowy wynagrodzenia, a fqcznie z potragceniami, o
ktorych mowa w § 1 pkt 1 - trzech pigtych wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pieniezne potraca sie w granicach
okreslonych w art. 108.

§ 5. (143) Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd oraz nalezno$ci przystugujgce pracownikom z tytutu udziatu w zysku lub w
nadwyzce bilansowej podlegajg egzekucji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

§ 6. (144) Rada Ministréow okre$la w drodze rozporzadzenia kwoty wynagrodzenia wolne od potracen z tytutow wymienionych w § 1
Pkt 2-4.

§ 7. (145) Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres
nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Zgodnie z art. 91:

Art. 91. (150) Naleznosci inne niz wymienione w art. 87 § 11 7 mogq byc potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za jego
Zgodg wyrazong na pismie.



Indeks 203

Dodatkowo, zgodnie z art. 833 § 6 kodeksu postepowania cywilnego, zasitki i dodatki
rodzinne, pielegnhacyjne i porodowe, nie podlegaja egzekucji. Na uwage zastuguje tutaj fakt, ze wsrod
swiadczen zwolnionych na mocy tego przepisu z egzekucji nie wymienia sie zasitkdw wychowawczych.
Zasitek wychowawczy, rowniez wedtug oceny ZUS, jest $wiadczeniem o charakterze powtarzajacym sie, a
wiec zgodnie z art. 833 § 2 kodeksu postepowania cywilnego podlega on egzekucji.

Jak zautomatyzowac¢ dokonywanie statych potracen z wynagrodzenia? (patrz strona 135)

Rozliczanie pracownikéw oddelegowanych za granice

Przez pracownika oddelegowanego za granice rozumiana jest sytuacja, w ktérej pracownik
zostaje skierowany przez polskiego pracodawce do pracy za granica, jednoczesnie nadal pozostajac w
stosunku pracy z kierujacym pracodawca.

Ubezpieczenia spoteczne:

Obowigzkiem ubezpieczen spotecznych w Polsce objeci sg wszyscy obywatele polscy posiadajacy
tytut do ubezpieczenia na obszarze Polski, jak rowniez obywatele polscy zatrudnieni przez polskie
podmioty za granica. Zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz.U. 1998, Nr 137, poz. 887) podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia
spoteczne wszystkich pracownikéw jest przychdd w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych, osiagany u pracodawcy z tytutu pozostawania w ramach stosunku pracy, z wytagczeniami
ujetymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczeg6towych
zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U. 1998, Nr 161,
poz. 1106).

Na podstawie § 2 ust. 1 pkt 16 rozporzadzenia, podstawy wymiaru sktadek nie stanowi czes¢
wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych za granica u polskich pracodawcéw, w wysokosci
rownowartosci diety przystugujacej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju, za kazdy dzieh
pobytu, okreslonej w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce budzetowej, z
tytutu podrézy poza granicami kraju, z zastrzezeniem ze tak ustalony miesieczny przychdd tych oséb
stanowigcy podstawe wymiaru sktadek nie moze by¢ nizszy od kwoty przecietnego wynagrodzenia, o
ktérym mowa w art. 19 ust. 1 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych. Zatem, w przypadku
pracownikdéw przebywajacych za granica, zatrudnionych tam u polskich pracodawcéw i tam uzyskujacych
przychody, podstawag wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne jest osiagany przez nich przychéd,
pomniejszony o rownowartos¢ diet za kazdy dzien pobytu za granica, nie nizszy jednak od kwoty
prognozowanedo przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w gospodarce narodowe;j

W przypadku, gdy praca za granica jest wykonywana przez czes¢ miesiaca, np. z powodu
rozpoczecia lub zakonczenia pracy, choroby lub urlopu bezptatnego, minimalng podstawe wymiaru
zmniejsza sie proporcjonalnie, zgodnie z art. 18 ust. 9 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych:

9. Za miesigc, w ktérym nastapito odpowiednio objecie ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi lub ich ustanie i jezeli trwaty one
tylko przez cze$¢ miesigca, kwote najnizszej podstawy wymiaru sktadek zmniejsza sie proporcjonalnie, dzielgc jg przez liczbe dni
kalendarzowych tego miesigca i mnozac przez liczbe dni podlegania ubezpieczeniu.

Zgodnie z par. 4 rozporzadzenia w sprawie szczegétowych zasad ustalania podstawy wymiaru
skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, stanowigce podstawe wymiaru sktadek przychody
pracownika osiggane w walutach obcych przelicza sie na zlote w sposéb przyjety w przepisach ustawy z
dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz.U. 1991, Nr 80, poz. 350). Chodzi
tutaj o art. 11, ust. 3 i 4 ustawy:

3. Przychody w walutach obcych, z zastrzezeniem art. 14 i art. 17 ust. 1 pkt 6, 9i 10, przelicza sie na ztote wedfug kurséw z dnia
otrzymania lub postawienia do dyspozycji podatnika, ogtaszanych przez bank, z ktérego ustug korzystat podatnik, i majgcych
zastosowanie przy kupnie walut. Jezeli podatnik nie korzysta z ustug banku, przychody przelicza sie na ztote wedfug kursu
Sredniego walut obcych ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien uzyskania
przychodu, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli bank, z ktérego ustug korzysta podatnik, stosuje rézne kursy walut obcych i nie jest mozliwe zastosowanie kursu, o ktérym
mowa w ust. 3 zdanie pierwsze, lub bank nie ogtasza kursu walut, do przeliczenia przychodu uzyskanego przez podatnika na zfote,
stosuje sie kurs Sredni walut obcych ogtaszany przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien
uzyskania przychodu.

Ubezpieczenie zdrowotne:
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Pracownicy wystani do pracy za granice przez polskich pracodawcéw podlegajg ubezpieczeniu
zdrowotnemu, jesli w tym czasie stosuje sie do nich polskie ustawodawstwo.

Art. 81 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz.U. 2004, Nr 210, poz. 2135) stanowi, ze do ustalania podstawy wymiaru skfadek
na ubezpieczenie zdrowotne pracownikdéw (rowniez wystanych) stosuje sie przepisy okreslajace podstawe
wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne tych pracownikow. Podstawe wymiaru sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne pomniejsza sie 0 kwoty sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i
chorobowe, potragconych przez pracodawce ze srodkéw pracownika, zgodnie z przepisami ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych.

Skitadka na ubezpieczenie zdrowotne podlega odliczeniu od podatku dochodowego obliczonego
wedtug skali podatkowej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych. Kwota sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne, o ktérg zmniejsza sie podatek, nie moze przekroczy¢ 7,75% podstawy
wymiaru tej sktadki.

Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych:

Oprécz sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne za pracownikow
wystanych do pracy za granice, ptatnicy zobowigzani sa odprowadzac takze sktadki na Fundusz Pracy i
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, zgodnie z obowigzujacymi zasadami dotyczacymi
pracownikéw zatrudnionych w Polsce.

Podatek dochodowy:

Przychéd pracownikow oddelegowanych za granice jest opodatkowany, po odliczeniu za kazdy
dzien pobytu kwoty rownej 30% diety, zgodnie z art. 21, ust. 1, pkt. 20 ustawy o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych:

1. Wolne od podatku dochodowego sgq:
[..]

20) czes$¢ przychoddw o0sob, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1, przebywajgcych czasowo za granicq i uzyskujgcych przychody ze
stosunku stuzbowego, stosunku pracy, pracy nakfadczej oraz spotdzielczego stosunku pracy, za kazdy dzier pobytu za granicg, w
ktorym podatnik pozostawat w stosunku stuzbowym, stosunku pracy, pracy naktadczej oraz spétdzielczym stosunku pracy, w
kwocie odpowiadajgcej 30 % diety, okreslonej w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkdw ustalania naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej poza granicami kraju, z zastrzezeniem ust. 15;

Przychéd przelicza sie na ztote zgodnie z zacytowanym wczesniej art. 11, ust. 3 i 4 ustawy o pdof.

Weryfikowanie poprawnosci numerow PESEL, NIP, REGON i konta
bankowego

Przy 'recznym' wprowadzaniu danych czesto popetnia sie btedy np. zamiany kolejnosci cyfr lub
btednego rozpoznania niewyraznie napisanej cyfry w formularzu. Aby czesciowo zapobiec tym btedom, a

wiasciwie aby nie dopusci¢ takich bteddw i nie wprowadzi¢ nieprawidtowego numeru do komputera stosuje
sie wtasnie cyfre kontrolna.

Dla numeru ewidencyjnego PESEL algorytm obliczenia cyfry kontrolnej jest nastepujacy: kazdej z
pozycji cyfr numeru ewidencyjnego nadano staty wspétczynnik zwany waga pozycji. Kazdg cyfre numeru
ewidencyjnego mnozy sie przez jej wage, a nastepnie sumuje sie wynik mnozenia. Otrzymany wynik jest
dzielony modulo 10 i odejmowany od 10.

Przyktadowo dla numeru PESEL 65030300072 (dla osoby urodzonej 3-3-1965):
1379137913 —> wagi

* 65030300072 —> cyfry nr PESEL

suma=(1*6+3*5+7*0+9*3+1*0+3*3+7*0+9*0+1*0+3*7)= 78
78 mod 10 = 8
10 - 8 = 2 —> cyfra kontrolna 2
(korekta dla wyniku 10 —> cyfra kontrolna = 0)
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Uzyskany wynik jest cyfrg kontrolng numeru ewidencyjnego, ktdéry w naszym przypadku ma
postaé¢: 65030300072. W przypadku wprowadzenia btednego numeru PESEL, komputer po obliczeniu
cyfry kontrolnej moze fatwo ten btad wykryé. Dla dat nastepujacych po 31-12-1999 algorytm tworzenia
numeru PESEL zostat dodatkowo zmodyfikowany: do numeru miesigca w przypadku os6b urodzonych od
1-1-2000 do 31-12-2019 dodawana jest cyfra 20 (np. 012101 oznacza date 1-1-2001).

W przypadku innych identyfikatorow (NIP, REGON, nr konta bankowego) metoda wyliczenia cyfry
kontrolnej jest bardzo podobna, zmianie ulegaja tylko wagi oraz czynnik modulo.

1 Dla numeru NIP wagi wynosza 6,5,7,2,3,4,5,6,7 oraz sume dzielimy modulo 11 i nie odejmujemy juz tej
wartosci od 10.

2. Dla numeru REGON wagi wynoszg 8,9,2,3,4,5,6,7 oraz sume dzielimy modulo 11 i nie odejmujemy juz
tej wartosci od 10.

3. Dla numeru rachunku bankowego w czesci identyfikujacej bank wagi wynosza 7,1,3,9,7,11,3 oraz sume
dzielimy modulo 11 i nie odejmujemy juz tej wartosci od 10.

Numer rachunku bankowego (patrz strona 205)

Szczegbtowy opis algorytmow weryfikacji numerow PESEL, NIP, REGON i konta bankowego
mozna znalez¢ m.in. pod adresem internetowym: http://wipos.p.lodz.pl/zylla/ut/kody.html

Numer rachunku bankowego

Banki numerujg prowadzone rachunki bankowe, oznaczajac je nastepujgcymi identyfikatorami:
1. Numerem Rachunku Bankowego (NRB), jezeli rachunek jest uzywany w rozliczeniach krajowych,

2. Miedzynarodowym Numerem Rachunku Bankowego (w skrécie IBAN), jezeli rachunek jest uzywany w
rozliczeniach miedzynarodowych.

NRB sktada sie z trzech czesci i zawiera 26 znakéw, z ktorych:
1. dwa pierwsze znaki stanowig 2-cyfrowa liczbe kontrolna,

2. osiem kolejnych znakéw stanowi 8-cyfrowy numer jednostki organizacyjnej banku prowadzacej
rachunek bankowy,

3. szesnascie ostatnich znakéw stanowi 16-cyfrowy numer porzadkowy rachunku w jednostce
organizacyjnej banku prowadzacej rachunek bankowy.

W rozliczeniach krajowych od dnia 1 lipca 2004 r. stosuje sie wytacznie NRB. Przyktadowy
numer rachunku bankowego zapisany w programie w formacie NRB moze wygladac nastepujaco: 44
10600076 0000300006732490

Nowe zasady rozliczania zasitkow macierzynskich i urlopéw
wychowawczych (nowelizacja 2001)

Przepisy ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. nr
137, poz. 887 z pbzn. zm.), w brzmieniu nadanym ustawag z dnia 11 stycznia 2001 r. 0 zmianie ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. nr 8, poz. 64), wprowadzajg
zmiany w zakresie trybu zgtaszania do ubezpieczen emerytalnego i rentowych i ubezpieczenia
zdrowotnego oraz zasad rozliczania sktadek za osoby przebywajace na urlopach wychowawczych lub
pobierajace zasitek macierzynski albo zasitek w wysokosci zasitku macierzynskiego.

Wspomniane zmiany polegaja na natozeniu na ptatnikdw sktadek obowigzku zgtaszania do
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz rozliczania sktadek na ubezpieczenia 0so6b,
ktorym wyptacajg zasitki macierzynskie lub ktérym udzielili urlopu wychowawczego; z wyjatkiem os6b,
ktérym zasitek macierzynski lub zasitek w wysokosci zasitku macierzynskiego albo zasitek wychowawczy
wyptaca ZUS.

Ptatnicy sktadek beda zobowigzani do stosowania nowych zasad za okres podlegania
ubezpieczeniom wymienionych oséb od 1 czerwca 2001 r. Oznacza to, ze ptatnicy sktadek beda miel
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obowigzek sporzadzania imiennych raportéw miesiecznych dla os6b przebywajacych na urlopach
wychowawczych lub pobierajacych zasitek macierzynski poczynajac od raportéw za czerwiec 2001 r.

Zasady podlegania ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym oraz ubezpieczeniu zdrowotnemu
0s06b przebywajacych na urlopach wychowawczych lub pobierajacych zasitek macierzynski, a takze zasady
sporzadzania dokumentow rozliczeniowych oraz ustalania podstawy wymiaru sktadek sg przedstawione w
poradniku ZUS 'Nowe zasady rozliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne os6b przebywajacych
na urlopach wychowawczych lub pobierajacych zasitek macierzynski'.

Zgodnie z nowelizacjg i poradnikiem:

1. sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe powinny by¢ rozliczane w odniesieniu do oséb:
otrzymujacych zasitek macierzynski - od kwoty tego zasitku (art. 18 ust. 6 ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych), przebywajgcych na urlopie wychowawczym - od kwoty najnizszego wynagrodzenia
obowigzujacego w okresie, za ktéry dokonuje sie wymiaru sktadek (art. 18 ust. 5 ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych). Sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe 0séb pobierajacych zasitek
macierzynski oraz przebywajgcych na urlopie wychowawczym powinny by¢ optacane nadal przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych ze srodkdw budzetu panstwa (art. 17 ust. 2a znowelizowanej ustawy).

2. nie nalezy skfadek na ubezpieczenie zdrowotne rozlicza¢ za osoby pobierajgce zasitek
macierzynski, poniewaz od tego zasitku nie nalicza sie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne na podstawie
art. 8a ust. 3a ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym. Sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
nie rozlicza sie réwniez za osoby przebywajgce na urlopie wychowawczym, ktére nie spetniajg warunkéw
do przyznania zasitku wychowawczego. Osoby te bowiem, jako cztonkowie rodziny pozostajacy na
wytacznym utrzymaniu ubezpieczonego, majg prawo z tego tytutu do swiadczen z ubezpieczenia
zdrowotnego. Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne powinny by¢ rozliczane jedynie za osoby, ktérym
ptatnicy sktadek wyptacajg zasitek wychowawczy - od kwoty tego zasitku (art. 21 ust. 3 pkt 9 ustawy o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym).

3. nalezy zwrdci¢ szczeg6lng uwage na rdznice podstaw wymiaru obu sktadek (ub.
emerytalnego/rentowego i zdrowotnego) dla oséb przebywajacych na urlopie wychowawczym: podstawe
wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe stanowi najnizsze wynagrodzenie, natomiast
podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie zdrowotne dla oséb pobierajacych dodatkowo zasitek
wychowawczy - stanowi ten zasitek.

4. w odniesieniu do 0séb przebywajacych na urlopach wychowawczych lub pobierajacych zasitek
macierzynski ptatnik sktadek wykazuje tylko nalezne sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz
ubezpieczenie zdrowotne w odpowiednich dokumentach rozliczeniowych. Nie dokonuje natomiast wptaty
tych sktadek do ZUS.

W zwigzku z powyzszym, za osoby przebywajace na urlopach wychowawczych lub pobierajace
zasitek macierzynski, poczawszy od dokumentéw rozliczeniowych za czerwiec 2001r. ptatnicy sktadek
powinni przekazywac¢ do ZUS:

1. imienny raport ZUS RSA z kodem tytutu ubezpieczenia wtasciwym dla osoby zatrudnionej na
podstawie umowy o prace (0110XX) i kodem swiadczenia/ przerwy 121, 122, 311.

2. imienne raporty ZUS RCA lub ZUS RNA, w ktérych dokonajg na biezaco rozliczenia sktadek za
osoby z kodem tytutu ubezpieczenia: 1210XX, 1211XX, 1220XX, 1230XX, 1240XX.

Nalezy zwréci¢ uwage na nastepujace kwestie zwigzane z nowymi rozliczeniami:

1. Przekazanie imiennych raportéw ZUS RCA, ZUS RNA, ZUS RZA z kodem tytutu ubezpieczenia
rozpoczynajacym sie cyframi 12.... za w/w osoby jest traktowane rownoznaczne jako zgtoszenie do
ubezpieczen. Ptatnicy sktadek nie powinni dokonywa¢ zgtoszenia do ubezpieczen na formularzach ZUS
ZUA oraz ZUS ZZA.

2. Okresy przerw w opfacaniu sktadek z tytutu pobierania zasitku macierzynskiego lub
przebywania na urlopie wychowawczym ptatnicy sktadek powinni wykazywac w raporcie imiennym ZUS
RSA z kodem tytutu ubezpieczenia rozpoczynajacym sie cyframi 12.... i kodem $wiadczenia/ przerwy 350.
Dotyczy to sytuaciji, kiedy w okresie podlegania ubezpieczeniom spotecznym z tytutdw ubezpieczenia
oznaczonych kodem 12.... w trakcie miesigca osoba ubezpieczona np. zawrze umowe zlecenia, podejmie
zatrudnienie lub rozpocznie pozarolniczg dziatalnosc.

3. Sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe finansowane przez budzet panstwa powinny by¢
sumowane z raportéw ZUS RCA lub ZUS RNA i wykazywane w deklaraciji rozliczeniowej ZUS DRA w
bloku IV pole 10, 11 oraz 12.
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4. Swiadczenia finansowane przez budzet panstwa powinny byé sumowane z raportéw ZUS RCA
lub ZUS RNA w deklarac;ji rozliczeniowej ZUS DRA w bloku V pole 04, natomiast sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne za osoby korzystajace z urlopu wychowawczego nie pozostajgce na wytacznym utrzymaniu
osoby podlegajacej ubezpieczeniu (kod 1211XX, 1220XX, 1230XX ), wykazane w raportach ZUS RCA,
ZUS RNA lub ZUS RZA, nie bedg sumowane w deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA.

Lista podstawowych aktow prawnych

Podstawowe akty prawne wykorzystane przy opracowywaniu programu to caty szereg ustaw i
rozporzadzen, kodeksy pracy, kodeks cywilny oraz specyfikacja wejscia-wyjscia programu Ptatnik. M.in.:
Ustawy:

1.z dn. 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 1998r. Nr 137, poz. 887 z
pbzn. zm.),

2.z dn. 26 lipca 1991 r. o0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz.176 z
pbzn. zm.),

3. zdn. 6 lutego 1997r. o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz.U. z 1997r. Nr 28, poz. 153 z
pdzn. zm.),

4.z dn. 25 czerwca 1999r. 0 Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa (Dz.U. z 1999r., Nr 60, poz. 636 z p6zn. zm.).

5.z dn. 1 grudnia 1994r. o zasitkach rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych (Dz.U. z 1995r., Nr 4,
poz.17 z pézn. zm.),

6. z dn. 29 grudnia 1993 r. 0 ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy
(Dz.U. 2 1994r. Nr 1, poz. 1 z p6zn. zm.),

7.z dn. 1 maja 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2004r. Nr 99, poz.1001 z
pbézn. zm.),

8. z dn. 22 sierpnia 1997r. o pracowniczych programach emerytalnych (Dz.U. z 1997r., Nr 139, poz. 932 z
pbézn. zm.),

9. zdn. 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U. z 1994r., Nr 43, poz. 163 z
pbézn. zm.),

10. z dn. 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa (Dz.U. z 1997r., Nr 137, poz. 926 z pézn. zm.),

11. zdn. 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. z 1994r. Nr 24, poz. 83 z pozn.
zm.)

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej:

1.z dn. 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegbtowych zasad ustalania podstawy wymiaru skiadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U. z 1998r., Nr 161, poz. 1106).

2. zdn. 8 stycznia 1997 r., w sprawie szczegotowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i
wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz.U. z 1997r., Nr 2,
poz. 14).

3. zdn. 29 maja 1996 r., w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy
oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych
do wynagrodzenia oraz innych nalezno$ci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr 62, poz. 289) oraz
zmiana tego rozporzadzenia z dn. 8 stycznia 1997r. (Dz.U. Nr 2, poz.15).

4. z dn. 18 sierpnia 1999 r., w sprawie okreslenia przypadkow, w ktérych za podstawe wymiaru zasitku
chorobowego przyjmuje sie wynagrodzenie z 12 miesiecy kalendarzowych (Dz.U. Nr 70, poz. 790).

Rozporzadzenia Ministra Finansow:

1. z dnia 4 maja 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa (Dz. U.
Nr 40, poz. 463)

Rozporzadzenia Rady Ministrow:
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1. z dnia 15 czerwca 1999 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegotowych zasad i trybu
postepowania w sprawach rozliczania sktadek, wyptaconych zasitkéw z ubezpieczen chorobowego i
wypadkowego, zasitkéw rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych oraz kolejnosci zaliczania wptat
skfadek na poszczegélne fundusze (Dz. U. Nr 55, poz. 574)

Przyktadowe zmiany w rozliczeniach z ZUS od 1-10-2003

Pytanie: Pracownik przedstawit zaswiadczenie lekarskie za okres choroby od 6 do 10
pazdziernika 2003 r. (5 dni). Na podstawie tego zaswiadczenia w pazdzierniku 2003 r. ptatnik
wypflacit pracownikowi wynagrodzenie - za 4 dni (np. 400 z1). W jaki sposob wykazac pierwszy,
niepftatny dzien niezdolnosci do pracy?

Odpowiedz ZUS: W opisanej powyzej sytuaciji, ptatnik sktadek w imiennym raporcie ZUS RSA za
pazdziernik 2003 r. powinien wykazac¢ dane dotyczace swiadczenia/przerwy w nastepujacy sposéb:
w jednym bloku raportu ZUS RSA - pierwszy dzien niezdolnosci do pracy z powodu choroby (kod
Swiadczenia/przerwy - “155”, okres - “od 06.10. do 06.10.”, liczba dni zasitkowych/liczba wyptat - “1”, kwota
- “0,00” lub pole puste),

w nastepnym bloku raportu ZUS RSA - kolejny okres (kod swiadczenia/przerwy - np.“331”, okres - “od
07.10. do 10.10.”, liczba dni zasitkowych/liczba wyptat - “4”, kwota - kwota wynagrodzenia wyptaconego za
wykazany okres - “400,00 zI").

Pytanie: Jestem wspdlnikiem spotki jawnej - sam opfacam skfadki na swoje ubezpieczenia.
Obecnie nie sktadam druku ZUS DRA, bowiem jestem z tego obowiazku zwolniony. Czy musze
zgftosic sie z nowym kodem oraz czy bede nadal zwolniony ze sktadania deklaracji?

Odpowiedz ZUS: W opisanej powyzej sytuacji, wspdlnik spotki jawnej z dniem 1 pazdziernika
2003 r. zobowigzany jest wyrejestrowac sie z ubezpieczen na formularzu ZUS ZWUA z dotychczasowym
kodem tytutu ubezpieczenia 05 10 x x oraz kodem przyczyny wyrejestrowania 600, a nastepnie z dniem 1
pazdziernika 2003 r. - zgtosi¢ sie do ubezpieczen na druku ZUS ZUA lub ZUS ZZA z nowym kodem tytutu
ubezpieczenia 05 43 x x. Za pazdziernik 2003 r. ptatnik ten musi ztozy¢ deklaracje rozliczeniowg ZUS DRA
(w stosunku do ostatnio ztozonej deklaracji zmienit sie kod tytutu ubezpieczenia), zas poczawszy od
deklaracji rozliczeniowej za listopad 2003 r. bedzie zwolniony z obowigzku sktadania deklaracji, pod
warunkiem ze nie zajdg zmiany w stosunku do deklaracji za pazdziernik, z wyjatkiem zmiany wynikajace;j
ze zmiany minimalnej podstawy wymiaru sktadek.

Pytanie: Zatrudniam pracownikow mitodocianych - obecnie Il rok nauki. We wrzesniu 2003 r.
wyrejestrowatem ich z ubezpieczen z kodem 01 20 0 0 i zgtositem z kodem 01 21 0 0. Co
powinienem zrobic¢ z uwagi na wykreslenie z wykazu kodow - kodu 01 21 x x?

Odpowiedz ZUS: W przypadku ubezpieczonych, dla ktérych z dniem 1 pazdziernika 2003 r. ulegt
zmianie kod tytutu ubezpieczenia, nalezy dokonaé ich wyrejestrowania z ubezpieczen a nastepnie
ponownego zgtoszenia. Oznacza to, ze w przypadku pracownikéw mtodocianych, ktérzy z dniem 1
wrzesnia 2003 r. zostali zgtoszeni do ubezpieczen z kodem tytutu ubezpieczenia 01 21 0 0, nalezy z
dniem 1 pazdziernika 2003 r.:
wyrejestrowac ich na druku ZUS ZWUA z kodem tytutu ubezpieczenia 01 21 0 0 oraz kodem przyczyny
wyrejestrowania 600,

zgtosi¢ do ubezpieczen na druku ZUS ZUA z kodem tytutu ubezpieczenia 01 20 0 0 (bowiem od 1
pazdziernika 2003 r. dla wszystkich pracownikéw miodocianych nalezy stosowa¢ kod 01 20 x x).

Dokumenty rozliczeniowe za wrzesieh 2003 r. nalezy sporzadzi¢ uzywajac kodu tytutu
ubezpieczenia 01 21 0 0 (1j. obowigzujacego do 30 wrzesnia 2003 r.), natomiast poczawszy od
dokumentow rozliczeniowych za pazdziernik 2003 r. uzywajac kodu 01 20 0 0 (tj. obowigzujacego od 1
pazdziernika 2003 r.).

Pytanie: Czy prawda jest, ze po 30 wrzesnia 2003 r. nalezy stosowac tylko nowe kody?
Odpowiedz ZUS: Dotychczasowe kody nalezy stosowac przy wypetnianiu dokumentow

ubezpieczeniowych przekazywanych do ZUS do dnia 30 wrzesnia 2003 r., a takze przekazywanych po tej
dacie, ale dotyczacych okresu sprzed 1 pazdziernika 2003 r. Tak wiec dokumenty, zaréwno zgtoszeniowe
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jak i rozliczeniowe, pierwszorazowe oraz korygujace, dotyczace okresu do 30 wrzesnia 2003 r., ktdre
beda przekazane po tej dacie, muszg zawiera¢ dotychczasowe kody.

Natomiast nowe kody muszg by¢ uzywane do wypetniania dokumentéw dotyczacych okresu od 1
pazdziernika 2003 r., z wyjatkiem kodu tytutu ubezpieczenia “25 10” oraz kodéw oddziatéw wojewodzkich
Narodowego Funduszu Zdrowia.

Podwyzszenie zasitku macierzynskiego

Zgodnie z nowym brzmieniem art. 31 ust. 3a ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, w przypadku gdy miesieczna
kwota zasitku macierzynskiego pomniejszonego o zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych jest
nizsza niz kwota swiadczenia rodzicielskiego, kwote zasitku macierzynskiego pomniejszonego o zaliczke
na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych podwyzsza sie do wysokosci $wiadczenia rodzicielskiego (1
000 zl). Kwota ta jest zwana dalej “podwyzszeniem zasitku macierzynskiego”.

Osobami uprawnionymi do otrzymania podwyzszenia zasitku macierzynskiego sg osoby, ktére
majg prawo do zasitku macierzynskiego w zwigzku z urodzeniem sie dziecka lub w zwigzku z przyjeciem
dziecka na wychowanie, zaréwno gdy zasitek macierzynski przystuguje w czasie trwania ubezpieczenia
chorobowego, w okresie urlopu wychowawczego, jak i wowczas gdy zasitek ten przystuguje za okres po
ustaniu tytutu ubezpieczenia, jesli spetniony jest warunek dotyczacy kwoty tego zasitku, o ktérym mowa
wyzej. Podwyzszenie zasitku macierzynskiego przystuguje w okresie pobierania zasitku macierzynskiego
za okres ustalony przepisami Kodeksu pracy jako okres:

1. urlopu macierzynskiego albo urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego

2. dodatkowego urlopu macierzynskiego albo dodatkowego urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, jesli prawo do zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi tych urlopow
powstato przed dniem 2 stycznia 2016 r.

3. urlopu rodzicielskiego

Podwyzszenie zasitku macierzynskiego jest ustalane jako r6znica miedzy kwotg $wiadczenia
rodzicielskiego (1 000 zt), a miesieczng kwotg zasitku macierzyfnskiego, pomniejszonego o zaliczke na
podatek dochodowy od oséb fizycznych.

Jezeli zasitek macierzynski przystuguje za czes¢ miesiaca, kwota podwyzszenia jest ustalana w
stosunku do pomniejszonej proporcjonalnie kwoty $wiadczenia rodzicielskiego. Kwote swiadczenia
rodzicielskiego za czes¢ miesigca oblicza sie poprzez podzielenie miesiecznej kwoty swiadczenia
rodzicielskiego przez liczbe dni kalendarzowych miesiaca, za ktéry zasitek macierzynski przystuguje (wynik
podlega zaokragleniu do 1 gr wedtug ogdinych zasad) oraz pomnozenie przez liczbe dni, za ktére
przystuguje zasitek macierzynski. Otrzymany wynik podlega zaokragleniu do 10 gr w gore.

Przy ustalaniu miesiecznej kwoty zasitku macierzynskiego pomniejszonego o zaliczke na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych, na podstawie ktérej ustalana jest kwota podwyzszenia zasitku
macierzynskiego, uwzglednia sie ulgi podatkowe oraz indywidualng stawke procentowa podatku,
dotyczace swiadczeniobiorcy. Jezeli do osoby pobierajacej zasitek macierzynski ma zastosowanie zasada
zmniejszenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6éb fizycznych o kwote stanowigca 1/12 kwoty
zmniejszajacej ten podatek, okreslonej w pierwszym przedziale obowigzujacej skali podatkowej, to
podwyzszenie zasitku macierzynskiego do kwoty swiadczenia rodzicielskiego powinno byc¢ obliczone z
zastosowaniem tej zasady.
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Najnowsze zmiany w programie

Lista najnowszych zmian w programie (mozesz tutaj zawsze wroci¢ wybierajac opcje menu
'Pomoc', 'Najnowsze Zmiany w Programie'):

24-5-2018, wersja 2.76.01

1. Do pomocy dodano nowy opis, zawierajacy instrukcje dotyczaca wypetnienia warunkéw zgodnosci
programu z wymaganiami rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO):

Zgodnosc¢ programu z wymaganiami rozporzadzenia RODO (patrz strona 11)

2. Kazdy archiwizowany dokument jest automatycznie szyfrowany. Dokumenty zarchiwizowane
poprzednimi wersjami programu zostang automatycznie zaszyfrowane w czasie wykonywania kopii
zapasowej.

3. Kazda kopia zapasowa jest automatycznie szyfrowana w czasie wykonywania.

4. Czynnosci dodawania, modyfikacji, oraz usuwania danych osobowych zatrudnionych sg automatycznie
logowane. Logowane sg réwniez czynnosci rozpoczecia i zakonczenia pracy w programie, oraz
drukowania. Oprécz szczeg6téw dokonywanej czynnosci, logowane sg czas oraz uzytkownik dokonujacy
zmian. Przegladanie logu aktywnosci uzytkownikéw jest dostepne poprzez modut 'Administrator’
instalowany razem z programem.

5. Na niektérych wydrukach (np. zbiorowka przelewéw, Zestawienia Podsumowujgce z Wynagrodzen),
numer PESEL zastgpiono nr ID zatrudnionego.

27-4-2018, wersja 2.75.01

1. Umozliwiono wprowadzanie dodatkowych restrykcji zwigzanych z zawartoscig haset uzytkownikow
programu: moze by¢ wymagana obecnos$é matych i duzych liter, cyfr, oraz znakéw specjalnych.
Umozliwiono réwniez wymuszenie zmiany hasta przez uzytkownika po uptywie okreslonej liczby dni od
ostatniej zmiany, oraz weryfikacje i odrzucenie hasta, jesli zostato juz wczesniej uzyte. Wszystkich zmian
zwigzanych weryfikacjg uzytkownika mozna dokona¢ w module 'Administrator’ instalowanym razem z
programem.

Uaktywnienie weryfikacji uzytkownika (ekran logowania) (patrz strona 177)

2. W kartotece kazdego z zatrudnionych umozliwiono rejestracje nastepujacych informacji dotyczacych
przetwarzania danych osobowych (wymagania RODO): o odbiorcach, datach i zakresie udostepnienia
danych, o udzielonych zgodach na przetwarzanie i ew. odwotaniu zgody, o wniesionych sprzeciwach
wobec przetwarzania danych osobowych, oraz o wniesionych ograniczeniach dotyczacych przetwarzania.
Informacje mozna rejestrowac korzystajac z odpowiednich pozycji na zaktadce 'Dodatkowe’ w kartotece
zatrudnionego.

8-4-2018, wersja 2.74.01

1. Deklaracje PIT-4R(7) mozna juz wysyta¢ do systemu e-Deklaracje.
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14-3-2018, wersja 2.73.01
1. Zaktualizowano formularz ZUS Z-3.

2. Dla 0s6b zagranicznych, umozliwiono przenoszenie dochodu z tytutu wykonywania wolnych zawodéw
na deklaracje IFT-1/IFT-1R. Aby przenies¢ informacje w prawidtowe pola deklaracji, nalezy w konfiguracji
programu, na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Skiadnikami Wynagrodzenia', w definiciji listy ptac rejestrujace;j
ww wyptaty, wskaza¢ odpowiednie zrédto przychodu do deklaracji PIT.

2-2-2018, wersja 2.72.01

1. Umozliwiono podpisywanie deklaracji PIT za pomocg certyfikatéw kwalifikowanych o dlugosci klucza
3072 bity.

2. Do wydrukéw Zestawien Kadrowych i Kadrowo-Ptacowych dodano kolumny zawierajace urlop
wypoczynkowy przeniesiony z poprzedniego roku do wykorzystania (w dniach i godzinach). Urlop
wykorzystany w kolejnym roku kalendarzowym jest w pierwszej kolejnosci odejmowany od urlopu
przeniesionego z poprzedniego roku.

15-1-2018, wersja 2.71.01

1. Dodano nowg wersje deklaracji PIT-4R(7). Wysytka tej wersji do systemu e-Deklaracje nie jest jeszcze
mozliwa - na platformie ePuap brak jest oficjalnej specyfikacji schematu wysytki. PIT-4R(7) dotyczy
przychoddéw uzyskiwanych od 1 stycznia 2018.

2. Rozpoczynajac nowy rok kalendarzowy, nalezy utworzy¢ bilans otwarcia urlopu wypoczynkowego - tylko
w ten sposob mozna przeniesé niewykorzystany urlop wypoczynkowy na nowy rok:

Co nalezy zrobi¢ rozpoczynajac nowy rok sprawozdawczy? (patrz strona 236)

3. Przed wysytka deklaracji podatkowych do systemu e-Deklaracje, warto zapozna¢ sie z sekcjg pomocy
opisujaca podstawowe mozliwosci programu w tym zakresie:

Przekaz do systemu e-Deklaracje (patrz strona 59)

4. W kalendarzu firmy na styczen nalezy wskaza¢ dodatkowy dzien wolny za $wieto Trzech Kroli (6
stycznia) przypadajace w tym roku w sobote:

Odbior czasu pracy za swieto przypadajace w dniu wolnym (patrz strona 128)

29-12-2017, wersja 2.70.01

1. Do kryteriow odczytu listy ptac dodano opcje weryfikujaca, czy w kalendarzu FIRMY uwzgledniono
dodatkowy dzien wolny za $wieto przypadajace w dniu wolnym od pracy (w sobote). Wskazanie
dodatkowego dnia wolnego obniza liczbe dni obowigzku pracy w miesigcu, co w wielu sytuacjach moze
mie¢ znaczenie przy wyliczaniu listy ptac.

18-12-2017, wersja 2.69.01

1. Zmieniono wyswietlanie godzin nocnych na ewidencji czasu pracy w przypadku kalendarzy 'WG
ZMIENNYCH', pokazujacych czas pracy w godzinach 'od' - 'do'. W takim przypadku, godziny nocne bedag
klasyfikowane przez program na podstawie wprowadzonego czasu 'od' i 'do’, nawet jesli w kartotece
zatrudnionego znajduje sie dodatkowa dedykowana zmienna rodzaju 'llos¢ godzin nocnych'.

29-11-2017, wersja 2.68.01

1. W kalendarzu firmy na listopad nalezy wskaza¢ dodatkowy dzien wolny za swieto 11 listopada
przypadajace w tym roku w sobote:

Odbior czasu pracy za swieto przypadajace w dniu wolnym (patrz strona 128)
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2. W programie umozliwiono dokonanie podziatu list ptac proporcjonalnie na dowolng liczbe projektéw
wykonywanych w dowolnych proporcjach przez zatrudnionych. Szczegétowy opis mozliwosci programu w
tym zakresie opisano w temacie pomocy:

Podziat listy ptac na projekty (patrz strona 39)

8-11-2017, wersja 2.67.01

1. W kartotece zleceniobiorcow i innych oséb dodano nowa zaktadke 'Wydruki'. Na tej zaktadce
udostepniono najczesciej wykorzystywane raporty dotyczace zatrudnionych na inne umowy niz umowa o
prace. Raporty uruchamia sie wybierajac odpowiedni przycisk - nazwa przycisku ustala zakres czasowy
odczytu.

2. Do adresu zameldowania i korespondencyjnego zatrudnionych dodano informacje o poczcie i kraju.

5-10-2017, wersja 2.66.01

1. Do kryteriow odczytu Zestawien Kadrowych dodano opcje umozliwiajaca odczyt raportu dla wszystkich
zatrudnionych w wybranym roku kalendarzowym. Umozliwia to np. utworzenie raportu o wykorzystaniu
urlopdw wypoczynkowych do wybranej daty dla wszystkich tych pracownikéw, ktérzy byli zatrudnieni w
roku przynajmniej przez jeden dzien.

19-9-2017, wersja 2.65.01

1. Na wydruku Rachunkéw do Umdéw Cywilnoprawnych, oraz Innych Uméw umozliwiono konsolidowanie
kilku wyptat dla jednej osoby na jednym rachunku.

2. Poprawiono przeliczanie listy ptac w przypadku wykorzystania w formutach wynagrodzen funkgciji
sumujacych sktadniki o sposobie wprowadzania wartosci 'Wartos¢ sktadnikow'.

29-8-2017, wersja 2.64.01

1. Do raportow zestawien: Zestawienia Kadrowe, oraz Zestawienia Kadrowo-Ptacowe dodano dodatkowe
kolumny 'Imie i nazwisko', 'Adres zamieszkania', oraz 'Do wyptaty - stownie'.

2. Poprawiono wydruk formatu listy ptac 'A4 skrét'. W poprzedniej wersji format nie wyswietlat danych.

25-8-2017, wersja 2.63.01

1. Do opcji eksportu z raportow zestawien (Zestawienia Kadrowe, Kadrowo-Ptacowe i z Uméw
Cywilnoprawnych), dodano mozliwos$¢ zapisu pliku w formacie 'Microsoft Excel Worksheet' - jest to
nowsza wersja formatu Microsoft Excel, ktora lepiej wspétpracuje z najnowszymi wersjami Microsoft
Excel.

2. Dokonano poprawek w wyliczeniu wynagrodzenia urlopowego od sktadnikbéw zmiennych w przypadku,
gdy w jednym miesigcu pracownik ma wyptacane sktadniki zmienne za rézne miesiace, np. w marcu jeden
skfadnik zmienny wyptacony za marzec i drugi sktadnik zmienny wyptacony za luty.

15-8-2017, wersja 2.62.01

1. Do Rejestru Umow Cywilnoprawnych dodano dodatkowe pozycje umozliwiajace wygodniejszg
rejestracje opisu pracy, oraz postanowien dodatkowych w tresci umowy. Zawartos¢ opisu pracy i
postanowien dodatkowych mozna szybko kopiowac¢ pomiedzy umowami, stuzy do tego celu przycisk
'Przepisz Opisy z Innej Umowy'.

2. Umozliwiono wydruk rachunku na listach ptac innych niz umowy cywilnoprawne. Opcje te mozna
wykorzysta¢ m.in. w przypadku rachunkéw wystawianych z tytutu dziatalnosci prowadzonej osobiscie (np.
kontrakty menedzerskie).
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3. Na ekranie Definiowanie Sktadnikdw Wynagrodzenia umozliwiono wskazanie czy dany sktadnik ma sie
pokazywac¢ na wydruku listy ptac, czy tez nie. Jest to wygodna opcja w przypadku list, na ktérych kolejne
skfadniki sg wyliczane po wczesniejszym wyliczeniu innych, sztucznie utworzonych sktadnikéw, ktore
niekoniecznie musza by¢ pokazane na wydruku. Ma to np. miejsce w przypadku tworzenia list dla
pracownikdéw oddelegowanych za granice.

4. Dokonano poprawek w wyliczeniu wynagrodzenia urlopowego oraz ekwiwalentu po powrocie
pracownika z dtuzszej nieobecnosci.

5. Poprawiono wyswietlanie podstawy ubezpieczenia wypadkowego na wydrukach list ptac w przypadku
gdy podstawa ubezpieczenia wypadkowego nie jest réwna podstawie ubezpieczenia chorobowego. Taka
sytuacja ma miejsce w przypadku zatrudnionych z dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym
otrzymujacym wynagrodzenie przewyzszajgce kwote ograniczajaca podstawe dobrowolnego
ubezpieczenia chorobowego.

23-6-2017, wersja 2.61.02

1. Do kryteriow zapisu przelewéw w formacie MultiCash dodano opcje eksportu rachunku firmy i
pracownika z kodem kraju. Po wybraniu tej opciji, jezeli w numerze rachunku podano kod kraju, zostanie
on wyeksportowany razem z rachunkiem, w przeciwnym razie, do numeru rachunku zostanie dodany kod
'PL".

13-6-2017, wersja 2.61.01

1. Zaktualizowano wydruk Swiadectwa Pracy tak, aby byto ono zgodne z rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 maja 2017 r. w sprawie $wiadectwa pracy.

5-6-2017, wersja 2.60.01

1. Zmieniono protokét komunikacyjny wysytki danych do systemu e-Deklaracje z TLS 1.0 na TLS 1.2.
Zmiany obowigzujg od 1 czerwca 2017 w odniesieniu do serwera testowego, oraz od 1 lipca 2017 w
odniesieniu do serwera produkcyjnego. Wysytka danych do systemu e-Deklaracje powinna byé
bezproblemowa réwniez z systemoéw Windows XP.

2. Utatwiono usuwanie danych z tabelek wyswietlajgcych sktadniki wynagrodzenia uwzglednione do
wyliczenia podstawy na formularzach ZUS Z-3 i Z-3a - ma to zastosowanie w niekt6rych sytuacjach przy
przekazywaniu formularzy do ZUS. Do usuniecia stuzy odpowiednia opcja menu 'Dziatania’ po otwarciu
formularza.

20-5-2017, wersja 2.59.02

1. Poprawiono odczyt raportu Wydruk i Eksport Polecen Ksiegowania, w przypadku wyboru schematu na
kryteriach odczytu. W poprzedniej wersji, w takiej sytuacji, zaksiegowania dotyczace sktadnikéw,
Swiadczen i potracen mogty nie zosta¢ pokazane na raporcie.

9-5-2017, wersja 2.59.01

1. Do wydrukdéw wynagrodzen dodano wydruk Lista Ptac dla Zatrudnionego. Nowy wydruk jest identyczny
jak wydruk Listy Ptac, z tym wyjatkiem, ze na kryteriach odczytu mozna wybra¢ zatrudnionego, dla ktérego
lista ma zosta¢ wydrukowana. W ten sposéb mozna tatwiej przygotowac wydruki list ptac wysytane do
pracownikéw np. w zataczniku PDF do poczty elektroniczne;.

2. Do kryteriow odczytu wydruku Lista Ptac dodano opcje preselekcji odczytywanych danych. W przypadku
wiekszych list ptac, jesli po odczytaniu listy ma zosta¢ dokonana selekcja wyswietlanych pozyciji,
dokonanie preselekcji na kryteriach odczytu moze zdecydowanie przyspieszy¢ odczyt.

3. Do kryteriow odczytu wydruku Lista Ptac dodano nowy format wydruku: 'Pasek (RMUA 2)'. Nowy format,
dodatkowo do wszystkich standardowych informaciji, wyswietla réwniez informacje o finansowanych przez
budzet sktadkach dotyczacych urlopéw macierzynskich i wychowawczych.
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4. Do wydrukéw wynagrodzen dodano wydruk Sprawozdanie GUS Z-12.

9-3-2017, wersja 2.58.01

1. Poprawiono wyliczanie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych - po przekroczeniu przez
podstawe opodatkowania pierwszego progu skali podatkowej w niektérych sytuacjach kwota wolna byta
dalej uwzgledniana w wyliczeniu zaliczki na podatek dochodowy.

2. Zaktualizowano przyktadowe dokumenty generowane w MS Word i HTML dotyczace swiadectwa pracy,
umowy zlecenia, oraz wypowiedzen tak, aby byly zgodne ze zaktualizowanymi wczesniej dokumentami
systemowymi.

10-2-2017, wersja 2.57.01

1. Zaktualizowano wydruki wypowiedzen: Wypowiedzenie Warunkéw Umowy o Prace, oraz Rozwigzanie
Umowy o Prace za i bez Wypowiedzania - liczba dni przystugujacych na odwotanie od wypowiedzenia do
Sadu Rejonowego - Sadu Pracy jest réwna 21.

2. Poprawiono wyliczanie wynagrodzenia w przypadku, gdy urlop bezptatny, lub inna przerwa obejmuje
tylko czes¢ dnia, np. 6 godzin w 8 godzinnym dniu pracy.

29-1-2017, wersja 2.56.01

1. Zaktualizowano wydruk Umowy Zlecenia tak, aby zawierata paragraf dotyczacy rozliczenia godzin
wykonywania. Niewypetnione rozliczenie godzin wykonywania zostato dodane jako zatacznik do wydruku
umowy. Paragraf umowy dotyczacy rozliczenia godzin wykonywania mozna dowolnie zmieniac, wybierajac
po odczycie umowy przycisk 'Edytuj' nad wydrukiem.

2. Do wydrukoéw wynagrodzen dodano wydruk Rocznego Obliczenia Podatku od Dochodu Podatnika. Jest
to raport zawierajacy identyczne informacje jak zawarte na deklaracji PIT-40. Raport mozna odczytac dla
kazdego pracownika, rowniez takiego, ktory nie ma zaznaczonego w kartotece osobowej wystgpienia o
rozliczenie roczne na deklaracji PIT-40. Jezeli wystepuje taka potrzeba, wydruk Rocznego Obliczenia
Podatku od Dochodu Podatnika mozna wykorzysta¢ do sprawdzenia naleznosci podatkowej podatnika za
dany rok kalendarzowy w przypadku gdy deklaracja PIT-40 nie bedzie wystawiana, poniewaz nie powoduje
po odczycie automatycznego zarejestrowania rozliczenia podatku pracownika.

3. Do pomocy dodano nowe opisy:
Rejestracja w kartotece osoby zagranicznej bez PESEL lub NIP (patrz strona 153)

Instalacja danych programu na dysku sieciowym (patrz strona 176)

18-1-2017, wersja 2.55.01

1. Zaktualizowano wydruk Swiadectwa Pracy tak, aby byto ono zgodne z rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie $wiadectwa pracy.

2. Dodano nowg wersje oswiadczenia PIT-2 (5).
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11-1-2017, wersja 2.54.01

1. Na wydrukach: Ewidencja Czasu Pracy, Lista Obecnosci, oraz Karta Obecnosci z Ewidencjg Czasu
Pracy, umozliwiono odczyt czasu pracy zleceniobiorcéw.

29-12-2016, wersja 2.53.01

1. Zmieniono zasady wyliczania zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych - od 2017 roku po
przekroczeniu przez podstawe opodatkowania pierwszego progu skali podatkowej kwota wolna nie jest
uwzgledniana.

2. Umozliwiono rejestracje czasu pracy zleceniobiorcow. Zasady sa podobne jak w przypadku
pracownikdéw: mozna wykorzystywaé kalendarz FIRMY, lub kalendarze GRUPOWE/INDYWIDUALNE,
dobowy czas pracy mozna zmieni¢ ustalajac odpowiednig norme dobowa. Gtowna réznica w przypadku
zleceniobiorcéw polega na tym, ze role historii zatrudnienia przejmuja okresy uméw cywilnoprawnych
wprowadzonych do rejestru uméw. Informacje o czasie pracy mozna wykorzysta¢ w formutach do
wyliczenia kwoty umowy.

3. Do zmiennych systemowych wykorzystywanych w formutach ptacowych dodano zmienng ’stawka
godzinowa minimalna'. Zmienna ta w 2017 roku ma wartos¢ 13zi.

4. Do wydruku list ptac w formacie 'A4 pejzaz petny' dodano mozliwosc pokazania w informacji o
wyptaconych sktadnikach numeru konta na ktéry dokonywany jest przelew. Podobnie jak to jest w
przypadku innych formatéw, numer konta mozna pokazac lub usuna¢ z wydruku wykorzystujac
odpowiednig opcje menu 'Dziatania’.

19-12-2016, wersja 2.52.01

1. Przyspieszono liczenie list ptac w wersjach programu opartych o serwer SQL firmy Microsoft. Przyczyng
spowolnienia liczenia list ptac zwtaszcza w przypadku firm z wiekszg liczbg zatrudnionych byta
nieprawidtowa optymalizacja jednego z zapytan SQL przez MS SQL serwer. Zapytanie zostato
odpowiednio zmienione i listy ptac powinny sie liczy¢ o wiele szybcie;.

2. W celu umozliwienia prawidtowego wyliczania podstawy ZUS po zmianach dotyczacych rozliczania
pracownikéw oddelegowanych za granice, rozszerzono mozliwosci programu w zakresie tworzenia i
wyliczania zagniezdzonych formut (formuty sktadajace sie z formut). Zmiany, ktérych nalezy dokona¢ w
takim przypadku w konfiguracji programu, zostang opisane w poradniku dotyczacym pracownikéw
oddelegowanych.

5-12-2016, wersja 2.51.01

1. W definicjach zmiennych wyliczajgcych za wybrany okres skfadniki wynagrodzenia, $wiadczenia,
potracenia, dni i godziny absencji, oraz zmienne systemowe, dodano mozliwo$¢ ograniczenia wskazanego
okresu (w odniesieniu do wyliczanej listy ptac) aktualnym rokiem, p6troczem, lub kwartatem. W ten
sposoOb, po utworzeniu odpowiednich zmiennych, mozna wykorzysta¢ w formutach wyliczeniowych np.
kwote wybranego skfadnika lub sktadnikow, wyptaconych od poczatku roku do miesigca poprzedzajacego
liste ptac. Dodatkowo, w zmiennych typu 'Funkcja zmiennych' umozliwiono wykorzystanie innych
zmiennych typu 'Funkcja zmiennych' - w ten sposéb utatwiono rozbudowe pojedynczej formuty sktadnika w
bardziej rozbudowanych systemach ptacowych.
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9-11-2016, wersja 2.50.01

1. W danych firmy umozliwiono zaznaczenie, czy firma jest aktywna, czy juz nie. Na liscie wyboru firm
dodano mozliwos¢ listowania wytacznie firm aktywnych. W ten sposéb z listy firm mozna domysinie
usungc te firmy, ktére nie sa juz aktywnie wykorzystywane, a jednoczesnie, w razie potrzeby, zawsze
mozna wybrac i otworzy¢ dane firmy zaznaczonej wczesniej jako nieaktywna.

2. Na ekranie Stawki Ubezpieczeniowe ZUS, w przypadku prowadzenia wielu firm w programie, dowolna
firma moze mie¢ przypisang wtasna, dedykowang stawke ubezpieczenia wypadkowego. W aktualnej
wersji umozliwiono rejestracje dedykowanej stawki ubezpieczenia wypadkowego w okresach
historycznych. Wprowadzona zmiana utatwi przeliczanie list ptac w okresach historycznych w razie
zaistnienia takiej potrzeby.

1-10-2016, wersja 2.49.01

1. Do kartoteki osobowej zatrudnionych, na ekranie 'szczegéty Dotyczace Wybranej Osoby - Absencje i
Kalendarz', w gornej czesci zaktadek wprowadzania urlopéw okolicznosciowych, Swiadczen i przerw,
dodano dodatkowe przyciski przyspieszajace wprowadzanie typowych i najczesciej wprowadzanych
absencji. Jednoczesnie zautomatyzowano dzielenie okresu choroby pracownika na czesc¢ finansowang
przez pracodawce (wynagrodzenie za czas choroby) i ZUS (zasitek chorobowy), w przypadku
wprowadzenia absencji diuzszej niz finansowane przez pracodawce 14 lub 33 dni.

5-9-2016, wersja 2.48.01

1. Do kartoteki osobowej pracownikow, na ekranie 'szczegéty Dotyczace Wybranej Osoby - Ogoine’
dodano dedykowany rozliczaniu wynagrodzenia z tytutu udziatu pracownika w radzie nadzorczej zestaw
zasad podlegania i finansowania sktadek ZUS oraz kod tytutu ubezpieczenia. Zestaw i kod zostang
wykorzystane w przypadku dopisywania pracownika do listy ‘Udziat w organach stanowiacych oséb
prawnych’.

2. Na ekranie ‘Listy Ptac i Rozliczenia’ w polu ‘Uwagi’ dodano liste rozwijang z lista unikalnych uwag
zarejestrowanych w ciggu poprzedzajgcych 12 miesiecy.

1-7-2016, wersja 2.47.01

1. Do Preferencji Ogélnych dodano opcje ‘Do redukcji urlopu wyp. wymagac zaznaczenia ‘Odejscie
pracownika?’ w historii zatrudnienia?’, umozliwiajaca proporcjonalne wyliczenie przystugujacego wymiaru
urlopu wypoczynkowego bez koniecznosci zaznaczania opcji ‘Odejscie pracownika’ w Historii Zatrudnienia
i Nauki osoby. Domysinie program zaktada intencje przedtuzenia konczacej sie w trakcie roku umowy i nie
redukuje urlopu - nowe ustawienie pozwala to zmienic.

26-6-2016, wersja 2.46.01

1. Zmieniono domysinie ustawiany tytut przelewéw dla list nie zawierajacych typowego wynagrodzenia (np.
wyptata dywidendy, odsetek), tak, aby tytut oddawat charakter wyptaty. Dodatkowo, przy otwieraniu ekranu
eksportu przelewdédw do Home Bankingu, nalezy obecnie potwierdzi¢ domysiny numer obcigzanego konta,
oraz tytuty przelewdw - w ten sposdb mozna unikna¢ przypadkowej pomyiki.

2. Do kryteriow zapisu eksportu przelewow w formacie VideoTEL dodano opcje usuwania dodatkowych
spacji w numerze konta. Dzieki temu mozna automatycznie usung¢ spacje w numerach kont
zatrudnionych, wprowadzone w celu bardziej przejrzystej prezentacji numeru konta w kartotece.

11-6-2016, wersja 2.45.01

1. Do raportu Karta Przychodéw Pracownika w wydrukach wynagrodzen dodano mozliwo$¢ odczytu za
wybrany okres w ciggu roku.

2. Dodano skrét klawiaturowy [Ctrl][F11] otwierajacy ekran Zmiana Daty - korzystajac ze skrétu, ekran
zmiany daty mozna otworzy¢ szybciej.
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1-6-2016, wersja 2.44.01

1. Do raportu Stan Zatrudnienia w wydrukach kadrowych dodano wyliczanie wskaznikow zatrudnienia
0s06b niepetnosprawnych dla wybranego miesigca. W celu prawidtowego wyliczenia wskaznikéw na
kryteriach odczytu raportu nalezy wprowadzi¢ daty ‘Od’ i ‘Do’ za petny miesiac, oraz zaznaczy¢ odczyt dla
wszystkich dni pomiedzy datami ‘Od’ i ‘Do’

16-5-2016, wersja 2.43.01

1. Do kartoteki zatrudnionych, w przypadku os6b niepetnosprawnych, dodano informacje o przyczynie
niepetnosprawnosci (na zaktadce ‘ZUS’).

2. Zautomatyzowano rozliczanie sktadek ZUS od kwoty podwyzszenia zasitku macierzynskiego (do kwoty
Swiadczenia rodzicielskiego). Przy zapisie rozliczenia zasitku macierzynskiego z ZUS, automatycznie
dopisywane jest swiadczenie o kodzie ‘Y_D’, uzupetniajgce kwote rozliczenia o kwote podwyzszenia
zasitku.

29-4-2016, wersja 2.42.01

1. Zautomatyzowano podwyzszanie zasitku macierzynskiego do kwoty swiadczenia rodzicielskiego. Przy
zapisie zasitku, jezeli kwota zasitku jest odpowiednio niska, dopisywane jest swiadczenie ZUS o kodzie
'329' uzupetniajace te kwote do kwoty swiadczenia rodzicielskiego. Eksport do programu Ptatnik zostat
dostosowany do przekazywania danych o podwyzszeniu.

Podwyzszenie zasitku macierzynskiego (patrz strona 209)

30-3-2016, wersja 2.41.02

1. Poprawiono edycje formularzy ZUS Z-3, Z-3a i Z-3b. W poprzedniej wersji, zaznaczenie formularza do
edycji nie umozliwiato zmiany wszystkich pol.

2. Do pomocy dodano nowe opisy:
Swiadczenie pracy w okresie wypowiedzenia (patrz strona 158)

Rejestracja i rozliczanie wynagrodzenia za czas przestoju (patrz strona 158)

25-3-2016, wersja 2.41.01
1. Zaktualizowano formularze ZUS Z-3, Z-3a i Z-3b.

2. Umozliwiono rozliczanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, dni dla matki z dzieckiem do lat
14, oraz przestojow, za okres krétszy niz 1 dzien, np. za 2 godziny. W tym celu, w czasie rejestracji urlopu,
nalezy wskaza¢ mniejszg liczbe godzin, niz wynikajgca z obowigzku pracy w danym dniu.
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29-2-2016, wersja 2.40.01

1. Dodano nowy wzor umowy o prace, zgodnie z rozporzadzeniem M.P. i P.S. z dnia 10 listopada 2015
(Dz.U. 22015 r. poz. 2005).

17-2-2016, wersja 2.39.01

1. Dla os6b zagranicznych, umozliwiono przenoszenie zarejestrowanych naleznosci licencyjnych, oraz
wynagrodzenia dyrektoréw na deklaracje IFT-1/IFT-1R. Aby przeniesc¢ informacje w prawidtowe pola
deklaracji, nalezy w konfiguracji programu, na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia',
w definicji listy ptac rejestrujacej ww wyptaty, wskaza¢ odpowiednie zrédto przychodu do deklaracji PIT.

2. W kartotece zatrudnionych, na zaktadce 'Podatki', dodano pole umozliwiajace odczyt wynagrodzeh na
deklaracje PIT-11 i PIT-40 z wiecej niz jednej firmy prowadzonej w programie. W ten sposéb mozna
wyemitowac PITy dla pracownikéw, przeniesionych w ciagu roku do nowej firmy.

6-2-2016, wersja 2.38.03

1. Poprawiono wysytke deklaracji PIT-40 - do wysylki nie jest juz niezbedne niepuste pole z numerem
lokalu. Dodatkowo, na deklaracji PIT-40 poprawiono wyswietlanie przychodéw do ktérych zastosowano
50% koszty uzyskania przychoddéw na podstawie art. 22, ust.9, pkt 3 ustawy.

Przekaz do systemu e-Deklaracje (patrz strona 59)

4-2-2016, wersja 2.38.02

1. Poprawiono wysytke zatacznika PIT-R do deklaracji PIT-11. W poprzedniej wersji wysytka PIT-11 z
zatgcznikiem PIT-R zwracata btad.

2. Wysyika PIT-11 dla oséb zagranicznych nieposiadajgcych numeréw PESEL, oraz NIP jest mozliwa po
wybraniu dla takiej osoby w kartotece osobowej na zaktadce 'Podatki' identyfikatora dla PIT 'NIP', a
nastepnie wprowadzeniu na zaktadce 'Podstawowe' sztucznego numeru NIP '999-999-99-99'.

23-1-2016, wersja 2.38.01
1. Deklaracje IFT-1/IFT-1R(13) mozna juz wysyta¢ do systemu e-Deklaracje.

2. Do kartoteki zatrudnionych na zaktadce 'ZUS' dodano pole daty otrzymania pierwszego orzeczenia
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢. W przypadku, gdy otrzymanie pierwszego orzeczenia miato miejsce
w dniu 1-1-2009 lub pdzniejszym i nastgpito to w trakcie zatrudnienia u obecnego pracodawcy,
dofinansowanie do wynagrodzenia takiego pracownika nie nalezy sie, poniewaz nie da sie wykazac efektu
zachety. Taki pracownik nie zostanie ujety na wydruku Zestawienia dla Systemu Obstugi Dofinansowan
SOD PFRON.
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12-1-2016, wersja 2.37.01

1. Deklaracje PIT-11(23) mozna juz wysyta¢ do systemu e-Deklaracje.Wysytka IFT-1/IFT-1R(13) nie jest
jeszcze mozliwa - na platformie ePuap brak jest oficjalnej specyfikacji schematu wysytki dla tych
deklaraciji.

10-1-2016, wersja 2.36.01

1. Dodano nowe wersje deklaracji IFT-1/IFT-1R(13) i PIT-8C(8). Deklaracje PIT-40(22) i PIT-8C(8) mozna
juz wysytac¢ do systemu e-Deklaracje. Wysytka PIT-11(23) i IFT-1/IFT-1R(13) nie jest jeszcze mozliwa - na
platformie ePuap brak jest oficjalnej specyfikacji schematu wysyiki dla tych deklaraciji.

7-1-2016, wersja 2.35.01

1. Dodano nowe wersje deklaracji PIT-4R(6), PIT-8AR(6), PIT-11(23), PIT-40(22) i PIT-R(18). Deklaracje
PIT-4R(6), PIT-8AR(6) i PIT-R(18) mozna juz wysyta¢ do systemu e-Deklaracje. Wysytka PIT-11(23) i PIT-
40(22) nie jest jeszcze mozliwa - na platformie ePuap brak jest oficjalnej specyfikacji schematu wysytki dla
tych deklaraciji.

19-12-2015, wersja 2.34.02

1. Poprawiono podsumowanie przystugujacego i wykorzystanego urlopu wypoczynkowego tak, aby
uwzgledniato urlop wykorzystany tylko do okreslonej daty 'do’. Podsumowanie znajduje sie miedzy innymi
na zaktadce urlopy wypoczynkowe w kartotece pracownika, oraz na raporcie Zestawienia Kadrowe.

17-12-2015, wersja 2.34.01
1. Dodano wersje 21 deklaracji PIT-40. Nowej wersji nie mozna jeszcze wysyta¢ do systemu e-Deklaracje.

2. Na wydrukach zgody pracodawcy na urlopy: wypoczynkowy, okoliczno$ciowy, macierzynski i
wychowawczy, z powrotem umozliwiono umieszczenie podpisu pracownika - odpowiednia opcja
uwidaczniajgca miejsce na podpis znajduje sie w opcji menu 'Dziatania’ po otwarciu wydruku.

24-11-2015, wersja 2.33.01

1. W celu wspomagania procesu rekrutacji i ewentualnie ocen pracowniczych, do programu dodano testy
wiedzy. Testy wiedzy umozliwiajg ocene wiedzy i kompetencji dowolnej osoby zarejestrowanej w
kartotekach osobowych programu jako kandydat do zatrudnienia, pracownik, czy tez zleceniobiorca lub
inna osoba. Szczegdbty zostaly opisane w sekcji pomocy:

Testy wiedzy (patrz strona 97)

10-11-2015, wersja 2.32.01

1. Do wydruku Zestawienia dla Systemu Obstugi Dofinansowan SOD PFRON dodano raport z zawartoscig
formularza Wn-D. W opcji menu 'Dziatania’ wydruku udostepniono szczegoty wyliczenia liczby
pracownikdéw w przeliczeniu na etaty - w ten sposéb mozna zweryfikowac prawidtowos¢ danych na
formularzu Wn-D. Eksport do systemu SOD Off-line dostosowano do wersji 6 formularza Wn-D, oraz
wersji 8 formularzy INF-D-P.

21-10-2015, wersja 2.31.01

1. W kartotekach osobowych, na zaktadce 'Dodatkowe’, umozliwiono rejestracje, oraz przegladanie
informacji o kompetencjach zatrudnionego. Do stownikéw dodano stownik kompetencji.

2. W kartotece kandydatéw do zatrudnienia udostepniono rejestracje, oraz przegladanie informacji o
badaniach lekarskich i szkoleniach BHP.
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3. Do kryteriow odczytu raportu przypomnien dodano kandydatéw do zatrudnienia, oraz wtascicieli.

4. W kartotekach osobowych, w opcji menu 'Dziatania’ dodano opcje umozliwiajgca wygenerowanie
zatrudnionemu unikalnego sztucznego numeru PESEL. Przypisany zatrudnionemu w ten sposéb numer
bedzie ignorowany na dokumentach generowanych przez program. W ten sposé mozna wygodniej
dopisac¢ do kartotek osoby zagraniczne nie posiadajace numeru PESEL, bez potrzeby wylaczania
weryfikacji numeru PESEL przy wprowadzaniu takiej osoby.

5. W danych firmy, na ekranie ’szczegéty Dotyczace Firmy' umozliwiono wpisanie pustej nazwy skroconej
firmy dedykowanej dla celéw eksportu do programu Ptatnik - w tym celu w pole nalezy wpisa¢ jedng lub
wiecej spacje. Catkowicie puste pole bez zadnych spacji spowoduje, tak jak dotychczas, eksport do
programu Ptatnik zwyktej nazwy skréconej firmy.

20-7-2015, wersja 2.30.01
1. Do kartotek osobowych dodano kartoteke kandydatéw do zatrudnienia.

2. Wymieniono biblioteki zapewniajace komunikacje z systemem e-Deklaracje na najnowsze wersje
zapewniajace prawidtowe dziatanie na uaktualnionych Windows 7 i 8.

30-5-2015, wersja 2.29.02

1. Umozliwiono niewyswietlanie pozycji bez probleméw/przypomnien na raportach: Raport Weryfikujacy
Listy Ptac, oraz Raport Przypomnien. Stuzg do tego celu odpowiednie opcje menu 'Dziatania’, dostepne po
odczycie kazdego z raportow.

16-5-2015, wersja 2.29.01
1. Dodano deklaracje IFT-1/IFT-1R w wersji 12 (za rok 2015).

2. Zaktualizowano wydruk Skierowanie na Badania Lekarskie, zgodnie z obowigzujagcym nowym wzorem.

8-4-2015, wersja 2.28.01
1. Dodano deklaracje PIT-8AR w wersji 5 (za rok 2015).

2. Zwiekszono zakres informacji na formacie wydruku listy ptac: 'Ewidencja petny' - dodano kwoty sktadek
na FP i FGSP, oraz liste sktadnikéw.

3. W prawym gérnym rogu pierwszej strony deklaracji wystanej do systemu e-Deklaracje umieszczono
date wptyniecia dokumentu do systemu e-Deklaracje.

25-3-2015, wersja 2.27.02

1. Poprawiono wyliczanie kosztow w rozliczeniu umowy cywilnoprawnej w przypadku, gdy rozliczenie
umowy jest kolejna lista z datg wyptaty w tym samym miesiacu. Problem powstat w poprzedniej wers;ji
programu.

13-3-2015, wersja 2.27.01

1. Zmieniono XML deklaracji PIT-11 w wersji 22 (za rok 2015), zgodnie z nowg specyfikacjg udostepniong
przez Ministerstwo Finanséw.

2. Dodano nowy format wydruku listy ptac: 'Ewidencja petny'. Nowy format w stopce kazdej strony drukuje
podsumowanie dla strony, przeniesienie z poprzedniej strony oraz podsumowanie dla listy ptac. W
odrdznieniu do juz istniejgcego formatu 'Ewidencja skrocony', na wydruku uwzgledniono sktadki ZUS
finansowane przez pracodawce.
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24-2-2015, wersja 2.26.01

1. Do wydrukéw deklaracji IFT-1/IFT-1R, oraz PIT-R dotaczono formularze ORD-ZU umozliwiajace, w
przypadku dokonywania korekty, uzasadnienie przyczyn korekty.

2. Poprawiono edycje formularza ORD-ZU dotaczonego do deklaracji PIT-8C.

3. Do Preferenciji Stacji Roboczej dodano dwa nowe ustawienia, umozliwiajace przyspieszenie seryjnej
wysyiki do systemu e-Deklaracje: pierwsze ustawienie pozwala na niepodejmowanie automatycznie po
kazdej wysytce préby odbioru UPO, drugie ustawienie blokuje pokazywanie po kazdej wysytce seryjnej
ekranu umozliwiajgcego anulowanie dalszej wysyiki. Ustawienia te moga mie¢ znaczenie w przypadku firm
wysytajacych wiecej niz 100 deklaracji PIT-11.

16-2-2015, wersja 2.25.01
1. Do wydruku deklaracji PIT-11 dodano zatagcznik PIT-R.

2. Do 'Rejestru Wystawionych Deklaracji PIT' dodano przycisk 'Dokument..." otwierajacy wydruk
wystawionej deklaracji z archiwum.

11-2-2015, wersja 2.24.01

1. Poszerzono zakres edycji formularza PIT-R - edytowalne sg juz wszystkie pola zawierajace kwoty.

6-2-2015, wersja 2.23.01
1. Dodano deklaracje PIT-11 w wers;ji 22 (za rok 2015).

2. Dodano nadruk ReflD w polu 'Nr dokumentu' na wszystkich deklaracjach wystanych do systemu e-
Deklaracje.

3. Poprawiono pola podstawy chorobowego i wypadkowego na informacji RMUA w przypadku kilku list dla
jednego zatrudnionego w tym samym miesigcu.

29-1-2015, wersja 2.22.01

1. Dodano mozliwos$¢ podpisu wysytanych deklaracji danymi autoryzacyjnymi, czyli NIP, nazwiskiem,
imieniem, datg urodzenia, oraz kwotg przychodu za rok poprzedzajaacy wiasciciela firmy - osoby fizycznej.
Dane autoryzacyjne mozna wprowadzi¢ po otwarciu ekranu 'Firma’, a nastepnie wybraniu przycisku
'szczegOty', jesli firma jest osobg fizyczng. Po wprowadzeniu danych autoryzacyjnych, na ekranie wysytki
danych, przy wyborze certyfikatu, mozna wybra¢ dodatkowg opcje 'Dane autoryzacyjne' i wysta¢ dokument
do systemu e-Deklaracje bez certyfikatu kwalifikowanego.

2. Poprawiono genmerowanie XML deklaracji PIT-R - w niektorych sytuacjach pojawiat sie btad
systemowy uniemozliwiajgcy wysytke.

3. Do pomocy dodano nowy opis:

Jak rozliczac¢ ryczatt za uzytkowanie samochodéw stuzbowych w celach prywatnych od 1-1-2015?
(patrz strona 157)

17-1-2015, wersja 2.21.01

1. Umozliwiono wydruk Karty Przychodéw Pracownika dla wszystkich wybranych zatrudnionych
jednoczesnie.

2. Rozszerzono zakres edycji danych na wydruku deklaracji PIT-40.

3. Poprawiono odczyt na ekranie Odbiér Urzedowych Potwierdzen Odbioru - w niekt6rych sytuacjach
wyswietlana byta niepotrzebnie informacja o braku pliku.



222 Kadry i Place

11-1-2015, wersja 2.20.01
1. Dodano wersje 17 deklaracji PIT-R. Nowa wersje mozna juz wysyta¢ do systemu e-Deklaracje.
2. Informacje IFT-1/IFT-1R mozna juz wysyta¢ do systemu e-Deklaracje.

3. Dodano ’seryjna’ wysylke deklaracji PIT-11 do systemu e-Deklaracje. Opcja uruchamiajgca ’seryjng’
wysytke znajduje sie w opcji menu 'Dziatania’ po odczytaniu deklaracji - wysytka dotyczy wtedy wszystkich
aktualnie odczytanych zatrudnionych. Wysytka deklaracji dla pierwszej osoby wymaga potwierdzen, dla
kazdej kolejnej osoby wysytka nastepuje juz automatycznie. W celu przyspieszenia 'seryjnej' wysytki warto
uaktywni¢ opcje 'Trwaty PIN' w ustawieniach karty kryptograficznej (zwykle zaktadka 'Konfiguracja' w
opcjach dotyczacych karty kryptograficznej w Panelu Sterowania Windows).

4. Uaktualniono stownik kodow tytutéw ubezpieczenia dodajac nowe kody dla cztonkéw rad nadzorczych.
Odpowiadajace nowym kodom zasady podlegania i finansowania sktadek ZUS nalezy wybra¢ ze stownika
zasad, a w przypadku braku, nalezy je dopisa¢ manualnie do stownika. W tym celu mozna dopisac
catkowicie nowy zestaw zasad, albo zmieni¢ obecnie przypisany cztonkowi rady nadzorczej zestaw zasad
wprowadzajac, rowniez w stowniku, odpowiednie modyfikacje.

29-12-2014, wersja 2.19.01

1. Dodano wersje 5 deklaracji PIT-4R, 4 deklaracji PIT-8AR, 20 deklaracji PIT-40, 7 deklaracji PIT-8C,
oraz 11 deklaracji IFT-1/IFT-1R. Poniewaz niektére z nowych wersji obowigzuja dla rozliczen za rok 2014
od 1-1-2015, aby odczyta¢ te wersje wczesniej, nalezy zmieni¢ date programu na 1-1-2015 - stuzy do tego
celu opcja menu programu 'Opcje’, 'Preferencje’, 'Zmiana Daty'. Nowe wersje mozna wysyta¢ do systemu
e-Deklaracje od 1-1-2015.

19-12-2014, wersja 2.18.01

1. Dodano wersje 21 deklaracji PIT-11. Poniewaz wersja 21 obowigzuje dla rozliczeh za rok 2014 od 1-1-
2015, aby odczyta¢ te wersje wczesniej, nalezy zmieni¢ date programu na 1-1-2015 - stuzy do tego celu
opcja menu programu 'Opcje’, 'Preferencje’, 'Zmiana Daty'. Do 31-12-2014 w rozliczeniach za rok 2014
obowigzuje wersja 20 deklaracji PIT-11. Nowg wersje mozna wysyta¢ do systemu e-Deklaracje od 1-1-
2015.
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7-12-2014, wersja 2.17.01

1. Umozliwiono wykorzystanie informacji kadrowych, definiowanych przez uzytkownika na ekranie
'Definiowanie Dodatkowych Informacji Kadrowych', w formutach wyliczajacych sktadniki wynagrodzenia.

21-11-2014, wersja 2.16.01

1. Umozliwiono prace programu z serwerem SQL Microsoft SQL Server 2012.

5-10-2014, wersja 2.15.01

1. Na ekranie Szczegoéty Dotyczace Wybranej Osoby - Rozliczenia, na zaktadce dotyczacej potracen,
umozliwiono wprowadzanie dodatkowych informaciji dotyczacych tytutéw wykonawczych: oznaczenie
komornika i numer sprawy egzekucyjnej - stuzy do tego celu przycisk '..." umieszczony po prawej stronie
potracenia, w przypadku wybrania jednego z potracen rodzaju 'Tytut wykonawczy'. Zarejestrowana
informacja jest przenoszona na wydruk $wiadectwa pracy.

2. Poprawiono eksport formularzy RZA do, oraz import niektorych formularzy zgtoszeniowych z programu
Ptatnik w formacie KEDU_4 (Ptatnik 9).

1-8-2014, wersja 2.14.01

1. Na ekranie Rejestr Umow Cywilnoprawnych umozliwiono zaznaczenie, ze umowa jest wzorcem (stuzy
do tego celu odpowiednia opcja menu 'Dziatania’). Umowy bedace wzorcem nie sa eksportowane do
programu Ptatnik.

22-7-2014, wersja 2.13.02

1. Poprawiono inicjalizowanie aktualnej daty podczas wprowadzania daty przez wybranie z kalendarza. W
poprzedniej wersji data nie byta prawidtowo inicjowana aktualng datg systemowa.

18-7-2014, wersja 2.13.01

1. Do wszystkich pol wprowadzania dat dodano nowa funkcjonalnosé - wybierajac pole wprowadzania daty
prawym przyciskiem myszki, mozna wybra¢ date z kalendarza. Kalendarz otworzy sie automatycznie na
aktualnym miesigcu, lub na miesiacu daty wczesniej wprowadzonej w dane pole.

14-7-2014, wersja 2.12.01

1. Do kryteriow selekcji na wydruku listy ptac dodano dodatkowe informacje kadrowe definiowane przez
uzytkownika na ekranie 'Definiowanie Dodatkowych Informacji Kadrowych' w konfiguraciji wynagrodzen i
rozliczen. Selekcji mozna dokonywac¢ po odczytaniu wydruku listy ptac - stuzy do tego celu przycisk
'selekcja’ dostepny w prawym gérnym rogu ekranu.

2. Poprawiono wypetnianie p6l na wydruku Zastepczej Asygnaty Zasitkowej ZUS Z-7 - w przypadku
$wiadczen o nowych kodach ZUS '319'i '325', niektore pola nie byly wypetniane.

3. W dniu 10 lipca 2014 r. weszly w zycie zmiany w zakresie czasu pracy oséb niepetnosprawnych,
zgodnie z ktérymi, skréceniu do maksymalnie 7 godzin na dobe ulegty normy czasu osob
niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci. Szczegoty
dotyczace zmiany normy dobowej dla pracownika niepetnosprawnegoi opisano w sekcji pomocy.

Indywidualna norma dobowa czasu pracy (patrz strona 122)
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3-6-2014, wersja 2.11.01

1. Na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia', w pozycji 'Metoda redukcji kwoty za czas
absencji przy wyliczaniu listy ptac', dodano nowg opcje 'Redukowana o 1/22 za kazdy dzien roboczy
absencji - ryczatt samochodowy'. Nowa opcja jest przeznaczona do wykorzystania w definicji sktadnikow
typu 'Ryczatt samochodowy'.

2. Poprawiono odczyt na ekranach dostepnych w kartotece osobowej poprzez przycisk 'Inne'.

26-5-2014, wersja 2.10.01

1. Zaktualizowano formularze ZUS Z-3, Z-3a i Z-3b. Dla $wiadczen o kodach ZUS '319' i '325' do kartoteki
osobowej dodano informacje o dacie ztozenia wniosku.

2. Na raporcie 'Zestawienie dla SOD PFRON' poprawiono parametry tak, aby byly zgodne z gérnymi
granicami dofinansowania obowigzujacymi od kwietnia 2014.

3. Do pomocy dodano nowy opis:

Odbior czasu pracy za swieto przypadajace w dniu wolnym (patrz strona 128)

1-4-2014, wersja 2.09.01

1. Udostepniono eksport do programu Ptatnik w formacie KEDU_4 (Ptatnik 9). Wybdr nowego formatu jest
dostepny na kazdym z ekrandw kryteriow odczytu eksportu do programu Ptatnik.

17-2-2014, wersja 2.08.01
1. Uaktualniono wydruk 'Informacja ZUS RMUA'.

4-2-2014, wersja 2.07.01
1. Dodano wersje 10 deklaracji IFT-1/IFT-1R.

24-1-2014, wersja 2.06.01
1. Dodano wersje 16 deklaracji PIT-R.

2. Umozliwiono import danych zgtoszeniowych i rozliczeniowych z plikéw XML zapisywanych w programie
Ptatnik 9.

15-1-2014, wersja 2.05.01
1. Dodano wersje 19 deklaracji PIT-40. Dokument mozna juz rowniez wysyta¢ do systemu e-Deklaracje.

2. Poprawiono Dziat | 'Zatrudnienie i wynagrodzenia' sprawozdania GUS Z-06 - pole 'Przecietna liczba
zatrudnionych' jest juz zaokraglane do 1 miejsca po przecinku.

7-1-2014, wersja 2.04.01

1. Dodano wersje 3 deklaracji PIT-8AR, oraz wersje 6 deklaracji PIT-8C. Obydwa dokumenty mozna juz
rowniez wysyta¢ do systemu e-Deklaracje.

2. Uwzgledniono nowe kody swiadczen/przerw ZUS, m.in. urlopy rodzicielskie, na wydruku Karta
Zasitkowa Zatrudnionego.
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30-12-2013, wersja 2.03.01

1. Dodano wersje 4 deklaracji PIT-4R, oraz wersje 6 oswiadczenia PIT-12. Deklaracje PIT-4R w wersji 4
mozna juz rowniez wysytac¢ do systemu e-Deklaracje.

2. Poprawiono wyliczanie czasu pracy w przypadku os6b na niepetnym wymiarze czasu pracy.

19-12-2013, wersja 2.02.01

1. W Rejestrze Umoéw Cywilnoprawnych umozliwiono kopiowanie wybranych uméw razem z formutami i
zmiennymi wykorzystanymi do wyliczenia kwot tych uméw. W ten sposéb mozna tatwiej realizowac np.
wdrozenia, w ktérych zleceniobiorcy wykonujg rézne, rozliczane oddzielnie zadania.

13-12-2013, wersja 2.01.02

1. Zwiekszono liczbe dostepnych w programie grup zmiennych do 80 (na ekranie 'Firma’, po wybraniu
przycisku ‘szczeg6ty'). Grupy zmiennych utatwiaja pogrupowanie rejestrowanych informacji np. wg
projektéw na ktorych pracujg zatrudnieni, lub wg dowolnych innych kryteriow.

9-12-2013, wersja 2.01.01

1. Do konfiguracji programu dodano kody swiadczen, przerw, oraz tytuty ubezpieczen wprowadzone w
nowej wersji programu Ptatnik 9.

15-11-2013, wersja 2.00.01

1. Dodano wersje 20 deklaracji PIT-11, oraz wersje 4 deklaracji PIT-2. Deklaracje PIT-11 w wersji 20
mozna juz réwniez wysyta¢ do systemu e-Deklaracje.

2. Umozliwiono jednoczesny odbiér UPO dla wszystkich deklaracji wystanych wczesniej do systemu e-
Deklaracje.



226 Kadry i Place

31-10-2013, wersja 1.99.03

1. Poprawiono wprowadzanie danych na ekranie wprowadzania wartosci zmiennych dla firmy. W
poprzedniej wersiji, przy inicjowaniu harmonogramu wprowadzanego wg dni i godzin, program wyswietlat
btad bazodanowy.

14-10-2013, wersja 1.99.02

1. Umozliwiono wyliczanie oddzielnej podstawy zasitku chorobowego, w przypadku zatrudnionych
wprowadzonych do kartoteki wielokrotnie (np. osoba pracujaca na wiecej niz jednym etacie w tej samej
firmie). W takim przypadku, wyliczane oddzielnie dane sa konsolidowane w czasie eksportu danych do
programu Ptatnik. Opcja preferenciji umozliwiajgca oddzielne rozliczanie kazdej z takich wprowadzonych
do kartotek pozycji znajduje sie na ekranie Preferencji Ogdlinych (domysine ustawienie - podsumowanie
zarobkéw do wyliczenia podstawy zasitku chorobowego wg nr seryjnego zatrudnionego - 'Nie',
podsumowuje zarobki wg nr PESEL).

1-10-2013, wersja 1.99.01

1. Na ekranie Historia Zatrudnienia i Nauki, przy wyborze trybu/podstawy zakonczenia stosunku pracy,
dodano liste typowych podpowiedzi. Typowe podpowiedzi uzupetniajq liste tworzong na podstawie danych
wczeéniej wprowadzonych przez uzytkownika.

25-9-2013, wersja 1.98.01

1. Poprawiono wyliczanie dni przystugujacego urlopu wypoczynkowego, w przypadku pracownikow na
niepetnym etacie z urlopem przeniesionym z poprzedniego roku. W aktualnej wersji dni sg wyliczane przez
podzielenie przystugujacej ilosci godzin przez petnowymiarowag norme dobowa, z uwzglednieniem, lub bez
uwzglednienia wymiaru, w zaleznosci od wybranej opciji.

Kartoteka osobowa - absencje i kalendarz (patrz strona 27)

10-8-2013, wersja 1.97.02

1. Poprawiono rozliczanie zasitku macierzyriskiego za okres urlopu rodzicielskiego. W przypadku wyptaty
60% podstawy zasitku chorobowego, do listy ptac byto dopisywane 100% zamiast 60% podstawy zasitku.

6-8-2013, wersja 1.97.01

1. Do wydruku Zaswiadczenie o Zatrudnieniu i Zarobkach dodano mozliwo$¢é umieszczenia informacji o
wymiarze czasu pracy pracownika.

2. Z tekstu adresow eksportowanych do systeméw Home Bankingu wyeliminowano przecinki - niektore
systemy nie dopuszczajg znaku przecinka w tym polu.

4-7-2013, wersja 1.96.02

1. Poprawiono zapis na ekranie Bilansu Otwarcia Wymiaru Urlopu Wypoczynkowego wg Lat.

3-7-2013, wersja 1.96.01
1. Dostosowano konfiguracje programu do rozliczania urlopdw rodzicielskich.

2. Umozliwiono wskazanie normy dobowej dla pracownika innej niz domysine 8h dla wszystkich rodzajow
kalendarzy, réwniez indywidualnych.

3. Na wydruku Ewidencja Czasu Pracy umozliwiono wydruk wytacznie samego harmonogramu (czasu
obowigzku pracy pracownika).
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4. Umozliwiono odczyt zmiennych o sposobie wprowadzania 'Wartos¢ sktadnikéw', oraz '"Wartos$¢
Swiadczen' wg daty wyptaty. W ten sposéb umozliwiono niezalezne od wbudowanego w program
wyliczanie wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy, co moze by¢ przydatne w niektorych szczegdinych
sytuacjach (np. wyliczanie wynagrodzenia za urlop od sktadnikéw wyptaconych za okres oddelegowania
pracownika za granice).

6-6-2013, wersja 1.95.02

1. Do kolumn dostepnych na raportach Zestawienia Kadrowe, oraz Zestawienia Kadrowo-Ptacowe,
dodano kolumny z informacjami o wyksztatceniu: wyksztatcenie podstawowe, uzupetniajace, oraz tytuty
zawodowy i naukowy.

2. W przypadku zatrudnionych nie posiadajacych prawdziwego numeru PESEL (np. obcokrajowcy
identyfikowani w ZUS wg numeru paszportu), usunieto ‘sztuczny' numer PESEL z eksportu do programu
Ptatnik.

30-4-2013, wersja 1.95.01

1. Na ekranie wprowadzania danych na liste ptac, w przypadku rozliczania umowy cywilnoprawnej z
kosztami 50%, dodano ostrzezenie o przekroczeniu dopuszczalnej w danym roku kwoty kosztéw (potowa
kwoty stanowigcej gorna granice pierwszego przedziatu podatkowego). Identyczng informacje dodano do
Raportu Weryfikujacego.

1-3-2013, wersja 1.94.03

1. Poprawiono obstuge btedéw komunikacyjnych w trakcie przesytki do systemu e-Deklaracje. Jezeli
komunikacja z serwerem e-Deklaracji w trakcie wysyiki byta prawidtowa, natomiast zostata przerwana w
czasie pierwszej préby udbioru UPO, natychmiast po wysytce, w takim przypadku program uniemozliwiat
odbiér UPO.

27-2-2013, wersja 1.94.02

1. Wydruk 'Informacja ZUS RMUA' dostosowano do sytuacji, w ktérej pracownik otrzymuje wynagrodzenie
po dacie zwolnienia (kod ZUS '3000'), oraz do wyswietlania rozliczen z ZUS oséb zatrudnionych
przebywajacych na urlopach macierzynskich i wychowawczych.

20-2-2013, wersja 1.94.01

1. Na raporcie 'Zestawienie dla SOD PFRON' poprawiono parametry tak, aby byly zgodne z gérnymi
granicami dofinansowania na zatrudnionych pracownikéw niepetnosprawnych w roku 2013.

13-2-2013, wersja 1.93.01

1. Do wydruku 'Informacja ZUS RMUA' dodano mozliwo$¢ drukowania wszystkich formularzy dla
wybranych pracownikéw jednoczesnie, oraz poprawiono otwieranie wydruku w programie Acrobat.

2. Wydruk 'Informacja ZUS RMUA' dostosowano do sytuacji, w ktorej pracownik otrzymuje wynagrodzenie
z Kilku tytutéw jednoczesnie (np. umowa o prace i udziat w radzie nadzorczej).

30-1-2013, wersja 1.92.01

1. Do deklaracji PIT-8AR dodano mozliwos$¢ rozliczania odsetek od pozyczek, oraz od $rodkéw na
rachunkach bankowych. Na rozliczeniach rejestrujacych kwoty odsetek, zgodnie z Ordynacja podatkowa,
podstawa opodatkowania i podatek sg zaokraglane do petnych groszy.

2. W kartotece zleceniobiorcow i innych oséb, umozliwiono wybranie paszportu, jako numeru
identyfikacyjnego dla PIT (na zaktadce 'Podatki'). W takiej sytuacji, w numer NIP osoby zagraniczne;j
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mozna wpisa¢ numer paszportu - pojawi sie on na deklaracji IFT-1 w polu 'Numer identyfikacyjny
podatnika'.

16-1-2013, wersja 1.91.01

1. Przekaz do systemu e-Deklaracje dostosowano do obstugi certyfikatow kwalifikowanych z kluczem
publicznym diuzszym niz 1024 bity (2048, 4096 bitéw). Takie certyfikaty emituje obecnie np. KIR SA.

2. Do sprawozdania GUS Z-06 dodano informacje o pracownikach zatrudnionych na umowy okresowe.

11-1-2013, wersja 1.90.04

1. Na wydruku 'Informacja ZUS RMUA' (Roczna/Miesieczna) poprawiono listowanie swiadczen. W
poprzedniej wersji, w przypadku dokonywania korekty swiadczenia w ciggu roku (np. zmiana kodu ZUS z
'331' na '314'), skorygowane $wiadczenie mogto by¢ na wydruku pomijane.

2. Poprawiono eksport deklaracji PIT-8AR w aktualnej wersji 2 do systemu e-Deklaracje. W poprzedniej
wersji programu w czasie eksportu zwracany byt btad 'dokument niezgodny ze schematem xsd'.

10-1-2013, wersja 1.90.03

1. Na wydruku 'Informacja ZUS RMUA' (Roczna/Miesieczna) poprawiono listowanie swiadczen i przerw. W
poprzedniej wersji, w przypadku wiecej niz jednej listy ptac dla pracownika w danym miesigcu, niektére
Swiadczenia i przerwy mogty by¢ na wydruku pomijane.

2. Umozliwiono dopisywanie wiascicieli do list ptac wykorzystujacych ekran edycji 'Wyptaty z art.30a
rozliczane ryczattem'. W ten sposdb dla wtasciciela mozna rozliczy¢ otrzymane odsetki bankowe, czy
wyptate dywidendy.

8-1-2013, wersja 1.90.02

1. Na wydruku 'Informacja ZUS RMUA' (Roczna/Miesieczna) poprawiono formaty roczne tak, aby
precyzyjniej odwzorowywaty format zaproponowany przez ZUS.

2-1-2013, wersja 1.90.01

1. Do wydruku 'Informacja ZUS RMUA' (Roczna/Miesieczna), dotaczono dwa nowe formaty, umozliwiajace
wydruk rocznego formularza na mniejszej liczbie stron.

2. Uaktualniono informacje IFT-1/IFT-1R do wers;ji 9.

3. Umozliwiono odczyt deklaracji PIT-8C dla pracownilkow. W poprzedniej wersji odczyt PIT-8C byt
mozliwy tylko dla zleceniobiorcow i innych oséb.

17-12-2012, wersja 1.89.01

1. Do wydrukdéw wynagrodzen dotgczono wydruk 'Informacja roczna ZUS RMUA'. Informacje mozna
odczytywac za caty rok, lub dla poszczegdélnych miesiecy, w zaleznosci od wybranych kryteriéw odczytu.
Odczytang informacje mozna wydrukowac, lub przekaza¢ zatrudnionemu w formie elektroniczne;.

Wydruk informacji ZUS RMUA (patrz strona 42)
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3-12-2012, wersja 1.88.02

1. Zmieniono numer wersji na deklaracji PIT-8AR za 2012 rok na 2. Zawarto$¢ deklaracji byta prawidtowa.

22-11-2012, wersja 1.88.01

1. Do wydrukdéw dokumentéw dodano wydruk Informacja o Wykorzystaniu Urlopu Wypoczynkowego.
Informacja zawiera zestawienie przystugujacego, wykorzystanego, oraz pozostajacego do wykorzystania
urlopu wypoczynkowego dla wybranych pracownikéw.

25-10-2012, wersja 1.87.01
1. Do wydrukéw deklaracji podatkowych dodano wydruk PIT-8C.

3-10-2012, wersja 1.86.02

1. Na ekranie Definiowanie Sktadnikow Wynagrodzenia umozliwiono zaznaczenie, ze sktadnik jest
zwolniony od podatku. Nowa opcja jest dostepna tylko w przypadku sktadnikéw nie wchodzacych do
podstawy podatku dochodowego. Kwota tak zdefiniowanego sktadnika pokaze sie na deklaracjach PIT w
pozycji 'Dochéd zwolniony od podatku' (np. PIT-11).

20-9-2012, wersja 1.86.01

1. Na raporcie Zestawienia dla Systemu Obstugi Dofinansowan SOD PFRON, od 1 wrzesnia 2012 r.
zmieniono najnizsze wynagrodzenie, o ktérym mowa w ustawie o rehabilitacji, na minimalne
wynagrodzenie za prace obowigzujace w grudniu roku poprzedniego.

2. Do raportow dokumentujacych wyliczenie podstawy zasitku chorobowego dotagczono zestawienie
skfadnikow uwzglednionych do obliczen.

3. Na ekranie dopisywania pracownikoéw do listy ptac udostepniono mozliwos¢ filtrowania pracownikéw wg
numeru jednostki organizacyjnej banku prowadzacego rachunek bankowy.

4. Do Zestawien Kadrowo-Ptacowych dodano kolumne z kwotg kosztéw uzyskania przychodu.

10-8-2012, wersja 1.85.01

1. Umozliwiono prawidtowe wyliczanie przystugujacego wymiaru urlopu wypoczynkowego w przypadku
zmiany wymiaru etatu czasu pracy pracownika w trakcie roku.

2. Na zawartosci listy ptac, po jej utworzeniu, lub przeliczeniu, obok kwoty do wyptaty, moze pojawi¢ sie
literka ’s' - ozacza to, ze wyliczenie sktadek ZUS, oraz podatku dla tej pozycji, zostato zsynchronizowane z
inng wyptata dla tej samej osoby w tym samym miesigcu.

12-7-2012, wersja 1.84.01

1. Do wydruku Wyliczenie Podstawy Zasitku Chorobowego (ZUS Z-3) dodano nowy formularz Z-3b, oraz
zaktualizowano formularze Z-3 i Z-3a.
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19-5-2012, wersja 1.83.01

1. Na kryteriach odczytu Zaswiadczenia o Zatrudnieniu i Zarobkach dodano opcje konsolidacji
wynagrodzenia wg numeru PESEL tak, aby umozliwi¢ prawidtowy odczyt dokumentu w przypadku
wielokrotnego wprowadzenia tego samego zatrudnionego do kartoteki.

2. Poprawiono wyliczanie deklarowanej podstawy na ubezpieczenia spoteczne dla oséb przebywajacych
na urlopach wychowawczych w przypadku zmiany wymiaru czasu pracy w okresie, z ktérego wyliczana
jest podstawa, oraz w niektorych innych granicznych przypadkach.

3. Poprawiono automatyzacje rozliczania absencji nierozliczonych w poprzednich dwéch miesigcach w
przypadku, gdy nierozliczona absencja jest na przetomie tych dwoch miesiecy.

16-4-2012, wersja 1.82.02

1. Poprawiono wyswietlanie ewidencji czasu pracy w sytuacji, gdy w tym samym dniu zarejestrowano
pracownikowi godziny nadliczbowe, oraz nieobecnos¢ w czasie czesci dnia.

14-4-2012, wersja 1.82.01

1. Umozliwiono automatyzacje rozliczania absenc;ji nierozliczonych w poprzednich dwdch miesigcach.
Dotychczasowa funkcjonalno$¢ umozliwiata automatyczne rozliczanie absencji nierozliczonych tylko w
poprzednim miesigcu. Opcja preferenciji umozliwiajgca rozliczanie absencji nierozliczonych zgodne z
potrzebami znajduje sie na ekranie Preferenciji Ogélnych (domysine ustawienie - automatyczne rozliczanie
absencji nierozliczonych tylko w poprzednim miesiacu).

21-3-2012, wersja 1.81.02

1. Poprawiono klasyfikowanie godzin nadliczbowych z doptatg 100%, wynikajacych z harmonogramu
pracownika w miesiagcu zatrudnienia, w przypadku gdy pracownik zostaje zatrudniony w trakcie miesigca.

17-3-2012, wersja 1.81.01

1. Umozliwiono zmiane normy dobowej czasu pracy bez koniecznosci definiowania indywidualnego
kalendarza czasu pracy. Stuzy do tego celu nowy rodzaj zmiennej 'Norma dobowa czasu pracy', ktérg
mozna zdefiniowaé dla pracownika lub firmy. W ten spos6b mozna dowolnie ustawi¢ norme dobowg czasu
pracy np. dla pracownika niepetnosprawnego po 1 styczna 2012. Szczegédty opisano w sekcji pomocy.

Indywidualna norma dobowa czasu pracy (patrz strona 122)

2. Do definicji zmiennych dodano nowy rodzaj 'llos¢ nadliczbowych 100% (z harmonogramu)'. Nowy rodzaj
zmiennej rejestruje godziny nadliczbowe z doptatg 100% wynikajace z harmonogramu pracownika, w
przypadku gdy harmonogram przekracza czas normatywny dla danego miesigca. W odr6znieniu od
rodzaju 'llo$¢ godzin nadliczbowych z doptatg 100%', godziny nadliczbowe tak zarejestrowane nie
zwiekszajq liczby godzin przepracowanych.
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1-3-2012, wersja 1.80.03

1. Poprawiono dziatanie Rejestru Wystawionych Deklaracji PIT w przypadku, gdy 'Archiwizacja' nie jest
pierwsza czynnoscig wyswietlong dla danego wydruku.

20-2-2012, wersja 1.80.02

1. Uaktualniono format zapisu eksportu Zestawienia dla Systemu Obstugi Dofinansowan SOD PFRON
zgodnie z regutami obowigzujacymi w roku 2012.

17-2-2012, wersja 1.80.01
1. Uaktualniono formularz ORD-ZU (korekta deklaracji) do wersji 2012.

2. Umozliwiono wystawianie Swiadectwa Pracy na podstawie art. 97 § 1(1) Kodeksu pracy. W tym celu, do
kryteriow odczytu Swiadectwa Pracy, dodano mozliwos¢ wskazania okresu, ktérego dokument ma
dotyczy¢.

3. Uaktualniono raport Zestawienie dla Systemu Obstugi Dofinansowan SOD PFRON zgodnie z regutami
obowigzujacymi w roku 2012.

4. Na Zestawieniach Kadrowych, Kadrowo-Ptacowych, oraz z Uméw Cywilnoprawnych umozliwiono
otwarcie raportu w arkuszu kalkulacyjnym w uktadzie tabelarycznym, w starym formacie zapisu -
wycofanym w wersji 1.67.01. Stuzy do tego celu odpowiednia opcja na ekranie eksportu raportu do pliku
(ikonka 'Eksport').

8-2-2012, wersja 1.79.02

1. Poprawiono wyliczanie deklarowanej podstawy na ubezpieczenia spoteczne dla os6b przebywajacych
na urlopach wychowawczych - w przypadku, gdy wyliczona podstawa jest mniejsza niz aktualne
wynagrodzenie minimalne, jest ona podwyzszana do wynagrodzenia minimalnego (w przeliczeniu na
wymiar etatu).

6-2-2012, wersja 1.79.01

1. Uaktualniono wyliczanie deklarowanej podstawy na ubezpieczenia spoteczne dla os6b przebywajacych
na urlopach wychowawczych.

Jak rozlicza¢ zasitki macierzynskie i wychowawcze (nowelizacja 2001)? (patrz strona 160)

2. Dodano nowy format wydruku listy ptac 'A4 skondenxowany'. Nowy format listuje w formie
skondensowanej do 29 zatrudnionych na jednej stronie wydruku listy ptac.

3. Na zawartosci listy ptac, w opcji menu 'Dziatania’, udostepniono opcje 'Zmien Forme Wyptaty na
Gotowke', zmieniajaca sposéb wyptaty na 'Gotéwke' dla wszystkich pozycji na liscie.

18-1-2012, wersja 1.78.01

1. Zostata dotaczona wersja 4 Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO).

16-1-2012, wersja 1.77.01
1. Umozliwiono eksport wersji 2012 deklaracji PIT-40 do systemu e-Deklaracje.

2. Wersja aktualizuje sktadki ZUS, oraz zasady podlegania i finansowania sktadek tak, aby na listach ptac
z datg wyptaty od 1-2-2012 umozliwi¢ rozliczanie 8% sktadki ubezpieczenia rentowego w podziale 1,5% na
pracownika i 6,5% na pracodawce.

3. Aby przeniesc¢ urlop wypoczynkowy niewykorzystany przez pracownikéw w roku 2011, nalezy otworzyc¢
ekran 'Bilans Otwarcia Wymiaru Urlopu Wypoczynkowego wg Lat' i wybra¢ na kryteriach odczytu rok
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2012, oraz wszystkich pracownikéw. Do przeniesienia urlopu niewykorzystanego z poprzednego roku stuzy
opcja menu 'Dziatania’, 'Ustaw Przeniesienie z Poprzedniego Roku'.

12-1-2012, wersja 1.76.01

1. Umozliwiono eksport wersji 2012 deklaracji PIT-11, 4R i 8AR do systemu e-Deklaracje.

11-1-2012, wersja 1.75.02

1. Dodano nowe opcje na kryteriach odczytu Karty Przychodéw Pracownika tak, aby utatwi¢ weryfikacje
deklaracji PIT-11 i 40 dla zatrudnionych.

2. Przy wydruku seryjnym wielu deklaracji PIT-11 poprawiono problem z niepotrzebnym wydrukiem
pustego ORD-ZU dla pierwszej deklaraciji.

3-1-2012, wersja 1.75.01

1. Zostaly dotgczone wersje 2012 deklaracji: PIT-R(15), IFT-1/IFT-1R(8), PIT-2(3), PIT-4R(3) i PIT-
8AR(1). Numery wersji deklaracji PIT-4R i PIT-8AR sa identyczne jak w wersjach poprzednich, w samych
deklaracjach sg drobne zmiany. Format deklaracji odczytanej za rok 2011 jest ustawiany w zaleznosci od
aktualnej daty, np. dla deklaracji PIT-R do 31-12-2011 jest to format z nr 14, od 1-1-2012 format z nr 15.
Aktualng date, w razie takiej potrzeby, mozna zmieni¢ wybierajac opcje menu 'Preferencije’, 'Zmiana Daty'.

2. Norma dobowa czasu pracy dla osoby niepetnosprawnej w kalendarzu FIRMY od 1-1-2012 wynosi 8
godzin (do 31-12-2011 wynosita 7 godzin).

28-12-2011, wersja 1.74.01

1. Zostata dotaczona wersja 2012 (nr 19) deklaracji PIT-11. Format deklaracji PIT-11 odczytanej za rok
2011 jest ustawiany w zaleznosci od aktualnej daty, do 31-12-2011 jest to format z nr 18, od 1-1-2012
format z nr 19. Aktualng date, w razie takiej potrzeby, mozna zmieni¢ wybierajac opcje menu 'Preferencje’,
'Zmiana Daty'.

2. Zostaty dotaczone wersje 2012 (prawidtowe za 2011 rok) oswiadczenia PIT-12 i deklaracji PIT-40.

17-12-2011, wersja 1.73.01

1. Na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Sktadnikami Wynagrodzenia', w zawartosci pola 'Uwagi', umozliwiono
dopisywanie, oraz prawidtowg interpretacje, wartosci zmiennych dla firmy i globalnych. Po ustawieniu
odpowiedniej zawartosci, pole 'Uwagi' bedzie automatycznie wypetniane przy kazdym pracowniku na liscie
ptac W ten sposéb mozna zautomatyzowac umieszczanie na liscie ptac dodatkowych informaciji np. o
kursie waluty, wielkosci sprzedazy, lub o innej dowolnej zmiennej posiadajacej wprowadzone wartosci.

Rodzaje list ptac (patrz strona 87)

13-12-2011, wersja 1.72.02
1. Usprawniono procedure aktualizacji programu on-line.

2. Z wydrukéw list ptac usunieto kwoty '0,00', pokazywane przy przerwach rejestrowanych bez kwoty, np.
urlop bezptatny.

3. Poprawiono import $wiadczen z formularzy rozliczeniowych programu Ptatnik.
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17-11-2011, wersja 1.72.01

1. Na ekranie 'Ustawienia Programu dla Firmy', umozliwiono zaznaczenie opcji rejestrowania oraz
wyswietlania czasu pracy z podaniem godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy. W przypadku zaznaczenia
tej opciji, jezeli w kartotece pracownikdw sg juz zmienne o sposobie wprowadzania 'W podziale na dni' i/lub
'Kalendarz wg dni', nalezy zmieni¢ tym zmiennym spos6b wprowadzania na 'W podziale na dni i godziny'
oraz 'Kalendarz wg dni i godzin'. Na ekranie definiowania zmiennych, stuzy do tego celu odpowiednia
opcja menu 'Dziatania’.

9-11-2011, wersja 1.71.01

1. W kartotece pracownikéw dodano nowa zaktadke 'Wydruki'. Na tej zaktadce udostepniono najczesciej
wykorzystywane raporty dotyczace pracownika. Raporty uruchamia sie wybierajac odpowiedni przycisk -
nazwa przycisku ustala zakres czasowy odczytu.

2. Zautomatyzowano ograniczanie potracen w przypadku potracania tytutéw wykonawczych innych niz
alimenty oraz wyptacania zatrudnionemu wynagrodzenia na wiecej niz jednej liscie ptac w tym samym
miesigcu.

13-10-2011, wersja 1.70.02

1. Poprawiono wypetnianie formularza ZUS Z-3a dla os6b wykonujacych pozarolnicza dziatalnos¢ lub
wspotpracujacych - liczba dni obowigzku pracy na poprawionym formularzu wynika z liczby dni
kalendarzowych w miesigcu, a nie z normatywnego czasu pracy.

2. Poprawiono wspétprace z MS Word 2010 przy generowaniu dokumentéw w formacie MS Word.

23-9-2011, wersja 1.70.01
1. Do wydruku Wyliczenie Podstawy Zasitku Chorobowego (ZUS Z-3) dodano formularz ZUS Z-3a.

2. Z eksportu dokumentdéw ubezpieczeniowych do programu Ptatnik, dotyczacych okresu od 1 wrzesnia
2011, usunieto numer NIP.

6-9-2011, wersja 1.69.02

1. W ewidenciji czasu pracy uwzgledniono przerwy redukujace czas pracy za czes¢ dnia, np. w czasie 8-
godzinnego dnia pracy urlop bezptatny trwajacy 5 godzin. Wziecie urlopu na mniej niz 8 godzin nalezy
odpowiednio zaznaczyé podczas wprowadzania przerwy, zmniejszajgc domysinie wpisang liczbe godzin
nieobecnosci. Opisana redukcja dotyczy tylko przerw redukujacych sktadniki wynagrodzenia wg dni/godzin
roboczych (np. urlopy bezptatne, nieobecnosci usprawiedliwione, nieusprawiedliwione). W przypadku
przerw redukujacych sktadniki wynagrodzenia w przeliczeniu na 30 dni (np. choroba), absencja jest liczona
za caly dzien, poniewaz wynagrodzenie za czas choroby lub zasitek sg rowniez wyliczane za caty dzien.

29-8-2011, wersja 1.69.01

1. Do kartotek osobowych dodano zaktadki umozliwiajace rejestracje oraz przegladanie informacji o
posiadanych przez zatrudnionego uprawnieniach, otrzymanych karach, nagrodach, oraz dodatkowych
informacjach kadrowych definiowanych przez uzytkownika.

16-8-2011, wersja 1.68.01

1. Do wydrukdw deklaracji podatkowych dotaczono formularze ORD-ZU umozliwiajace, w przypadku
dokonywania korekty, uzasadnienie przyczyn korekty.

2. Zmodyfikowano format wydruku listy ptac 'Poufny do kopert (RMUA x1)' tak, aby byt czytelniejszy i lepiegj
dopasowany do kopert poufnych.
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3. W eksporcie wydrukoéw do plikow PDF programu Adobe Acrobat umozliwiono dotaczanie tta. Ttem
moze by¢ dowolny, wczesniej przygotowany, plik PDF.

10-7-2011, wersja 1.67.03

1. Umozliwiono skopiowanie do schowka Windows zawartosci eksportu do programu Ptatnik. Stuzy do
tego celu odpowiednia opcja menu 'Dziatania’ na ekranie eksportu do programu Ptatnik.

5-7-2011, wersja 1.67.02

1. Umozliwiono klasyfikowanie godzin nadliczbowych wynikajacych z przekroczenia normy
Sredniotygodniowej czasu pracy wg jednego z dwdch algorytméw: Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej
oraz Panstwowej Inspekcji Pracy. Domysinie wybrany jest algorytm Panstwowej Inspekcji Pracy. Zmiana
dotyczy wytacznie kalendarzy 'WG ZMIENNYCH'. Zmiany algorytmu mozna dokona¢ na ekranie
szczego6tow dotyczacych firmy:

Szczegoty dotyczace firmy (patrz strona 18)

29-6-2011, wersja 1.67.01

1. Umozliwiono otwieranie wszystkich wydrukow programu w arkuszu kalkulacyjnym. Stuzy do tego celu
odpowiednia opcja menu 'Plik’ (lub ikonka 'Arkusz' nad wydrukiem).

2. Do wydruku dokumentéw dodano wydruk skierowania na badania lekarskie.

3. Do kryteriow odczytu wiekszosci ekrandéw dodano przycisk 'Filtr' umozliwiajacy dodatkowe dowolne
filtrowanie listy zatrudnionych na kryteriach odczytu.

4. Dodano nowy format wydruku listy ptac 'W formie ewidenc;ji'. Nowy format w stopce kazdej strony
drukuje podsumowanie dla strony, przeniesienie z poprzedniej strony oraz podsumowanie dla listy ptac.

19-5-2011, wersja 1.66.01

1. Do wydruku dokumentéw dodano wydruk wniosku pracownika, zgody pracodawcy oraz zaswiadczen
dotyczacych urlopédw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawczych i
macierzynskich.

2. Dodano nowy format wydruku listy ptac 'Poufny do kopert (RMUA x1)'. Nowy format na jednej stronie
drukuje dane dotyczace jednego pracownika i zawiera identyczne informacje, jak format 'Poufny do kopert
(RMUA x2)".

3. Zmieniono otwieranie zestawien kadrowych i kadrowo-ptacowych w arkuszu kalkulacyjnym. Po zmianie,
dane otwarte w programie Calc pakietu OpenOffice powinny juz zawiera¢ polskie litery. Dodatkowo,
umozliwiono otwieranie w arkuszu kalkulacyjnym wydrukéw Lista Ptac oraz Karta Pracy.

4. Do wydruku 'sprawozdanie GUS Z-03' dodano w opcji menu 'Dziatania’ raport 'szczegdty Odczytu',
pokazujacy szczegéty odczytu sprawozdania.

7-4-2011, wersja 1.65.02

1. Poprawiono import danych rozliczeniowych (list ptac) z programu Ptatnik ZUS z wykorzystaniem pliku
pomochniczego.

30-3-2011, wersja 1.65.01

1. Uzupetniono zawartosé sprawozdania GUS Z-05 zgodnie ze zmianami w roku 2011.

21-3-2011, wersja 1.64.01

1. Zostata dotaczona wersja 2011 deklaracji PIT-11.
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2. Na kryteriach odczytu wydruku 'Ewidencja Czasu Pracy' umozliwiono wybor rozliczania godzin
nadliczbowych wynikajacych z przekroczenia normy sredniotygodniowej w okresach dtuzszych niz 1
miesigc. W aktualnej wersji programu zmiana dotyczy wytgacznie ww wydruku i moze by¢ wykorzystana do
planowania harmonograméw dla pracownikéw rozliczanych w systemie rownowaznym czasu pracy.

3-3-2011, wersja 1.63.01

1. Do programu dodano ekran 'Odbiér Urzedowych Potwierdzen Odbioru (UPO)' zawierajacy liste
wystanych deklaracji, dla ktérych nie odebrano Urzedowego Potwierdzenia Odbioru (UPO). Na ekranie
mozna odebra¢ UPO kolejno dla wszystkich dokumentow.

2. Do kryteriow odczytu wydruku 'Rejestr Wystawionych Deklaraciji PIT dla Zatrudnionych' dodano opcje
umozliwiajgcg wylistowanie wytacznie dokumentéw wystanych do systemu e-Deklaracje.

25-2-2011, wersja 1.62.03

1. Poprawiono wydruk parzystych i nieparzystych stron deklaracji PIT w przypadku drukowania wszystkich
deklaracji razem (np. PIT-11 opcja menu 'Dziatania’, 'Drukuj Wszystkie Strony').

22-2-2011, wersja 1.62.02

1. Umozliwiono jednoczesny wydruk wszystkich stron deklaracji IFT-1/IFT-1R, podobnie jak to ma miejsce
w przypadku innych deklaracji PIT.

12-2-2011, wersja 1.62.01

1. Do programu dodano wydruk 'Rejestr Wystawionych Deklaracji PIT dla Zatrudnionych'. Na wydruku
mozna przegladac historie wydrukowanych lub wystanych deklaracji PIT-11 i PIT-40. Wydruk umozliwia
przegladanie rezultatéw wysytki do systemu e-Deklaracje oraz odebranie potwierdzenia UPO, jezeli
wczesniej nie zostato ono odebrane.

7-2-2011, wersja 1.61.01

1. W kartotece osobowej, na ekranie rejestracji informacji o przekroczeniu rocznej podstawy
ubezpieczenia emerytalnego i rentowego, po wybraniu otrzymania informacji o przekroczeniu z ZUS,
umozliwiono wprowadzenie kwoty podstawy ubezpieczenia emerytalnego i rentowego w miesigcu
przekroczenia, zgodnie z informacjq otrzymywana z ZUS. Nowa funkcjonalnos¢ uprosci dokonywanie
korekt z tytutu nadptaconych sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe.

29-1-2011, wersja 1.60.03

1. Poprawiono transfer deklaracji PIT do systemu e-Deklaracje w przypadku, gdy w nazwie firmy
wystepuje znak '&'.

2. Do raportu 'szczego6ty Odczytu' w sprawozdaniu GUS Z-06 dodano szczegéty odczytu dziatéw 1 oraz 2
sprawozdania.

21-1-2011, wersja 1.60.02

1. Poprawiono podsumowanie zatrudnionych podlegajacych ubezpieczeniu wypadkowemu w eksporcie
informacji IWA.

2. Umozliwiono odbiér UPO w przypadku odczytu deklaracji PIT z archiwum, w poprzedniej wersji program
na to nie pozwalat.
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18-1-2011, wersja 1.60.01

1. Do formularzy eksportowanych do programu Ptatnik dodano informacje IWA. Po wyeksportowaniu
danych do pliku programu Ptatnik w formacie XML, w opcji menu 'Dziatania’ jest dostepny raport
'szczegOty Odczytu Informaciji IWA' listujacy osoby uwzglednione na informacji w kolejnych miesigcach.
Raport 'szczeg6ty Odczytu Informacji IWA' umozliwia weryfikacje wyeksportowanych danych.

2. Do wydruku 'sprawozdanie GUS Z-06' dodano w opcji menu 'Dziatania’ raport ’szczegéty Odczytu',
pokazujacy szczegbty odczytu sprawozdania - w obecnej wersji szczegoty odczytu sg dostepne dla dziatow
3, 4, 5, oraz 6 sprawozdania. Raport ’szczegdty Odczytu' umozliwia precyzyjng weryfikacje zawartosci
sprawozdania.

12-1-2011, wersja 1.59.01

1. Na wydruku deklaracji PIT-8AR udostepniono przekaz danych do produkcyjnego serwera e-Deklaracje
Ministerstwa Finansow.

2. Poprawiono weryfikacje danych uruchamiang automatycznie przed odczytem sprawozdan GUS. W
niektérych sytuacjach program niepotrzebnie sygnalizowat brak danych historycznych do odczytu
sprawozdania.

7-1-2011, wersja 1.58.04

1. Poprawiono odczyt wydruku Karta Urlopowa w przypadku odczytu za rok zatrudnienia pracownika.

3-1-2011, wersja 1.58.03

1. Zmieniono ekran wydruku Wyliczenie Podstawy Zasitku Chorobowego (ZUS Z-3) tak, aby zuzywat on
mniej zasobow systemowych. Umozliwi to odczyt wydruku na starszych komputerach oraz na
komputerach z ograniczong iloscig zasobdéw (zawierajacych wiele jednoczesnie uruchomionych aplikacji).

Historia zmian w programie (patrz strona 245)

Masz problem z programem? Nie mozesz dokonaé¢ wlasciwego rozliczenia? Daj nam zna¢.

Co nalezy zrobi¢ rozpoczynajac howy rok sprawozdawczy?

Z poczatkiem kazdego nowego roku sprawozdawczego (kalendarzowego), ulegajg zmianie
niektére parametry dotyczace wyliczania wynagrodzen - w przypadku aktualizacji programu, wszelkich
zmian w konfiguracji dokonuje sam program natychmiast po aktualizacji otwierajac ekran 'Aktualizacja
Konfiguracji i Parametrow'.

Dodatkowo do zmiany parametréw wyliczeniowych, w nowym roku nalezy utworzy¢ 'bilans
otwarcia' wymiaru urlopu wypoczynkowego - tylko w ten spos6b mozna automatycznie przenies¢
niewykorzystany urlop wypoczynkowy na kolejny rok kalendarzowy. W tym celu nalezy w pierwszej
kolejnosci otworzy¢ ekran 'Bilans Otwarcia Wymiaru Urlopu Wypoczynkowego wg Lat' (opcja menu
Kartoteki Osobowe), a nastepnie, po odczytaniu bilansu dla wszystkich pracownikéw, wykorzysta¢ opcje
menu 'Dziatania’, 'Ustaw Przeniesienie z Poprzedniego Roku', umozliwiajaca automatyczne przepisanie
urlopu niewykorzystanego z poprzedniego roku w kolumny urlopu przeniesionego na aktualny rok. Po
zapisaniu bilansu otwarcia, urlop przeniesiony powiekszy urlop przystugujacy pracownikowi w danym roku.

Przeniesienia niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego nalezy dokonywac po uprzednim
wprowadzeniu wszystkich urlopéw wypoczynkowych za rok poprzedni - w przypadku dokonywania zmian w
urlopach po utworzeniu bilansu otwarcia, bilans ten nalezy ustawi¢ ponownie.
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Co nalezy zmieni¢ w konfiguracji programu po 1 stycznia 2006?

Od 1 stycznia 2006 ulegty zmianie niektére parametry wyliczeniowe wynagrodzen - nalezy
samemu dokonaé nastepujacych zmian na ekranach dostepnych poprzez opcje menu konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczen, 'Parametry Wyliczeniowe':

1. Nalezy wprowadzi¢ nowa skale podatkowa na 2006 rok (ekran ’stawki Podatku Dochodowego - Skala
Podatkowa'). Skala podatkowa 2006 jest identyczna jak w 2005 - wprowadzamy nastepujaca skale
podatkowa: od 0 do 37.024 19%, od 37.024 do 74.048 30% oraz powyzej 74.048 40%, kwota wolna za
caly rok 530,08zi, ustawowe koszty uzyskania przychodéw 102,25zt

2. Nalezy wprowadzi¢ nowg stawke ubezpieczenia zdrowotnego 8,75% (ekran 'stawki Ubezpieczeniowe
ZUS'"). Po dopisaniu nowej pozycji nalezy wybraé miesiac i rok 'od' 'styczen’ i '2006' oraz zmieni¢ stawke
ubezpieczenia zdrowotnego z 8,50% na 8,75%. Dodatkowo, nalezy zmienié¢ sktadke na FGSP z 0,15%
na 0,10%. Pozostate stawki nie ulegaja zmianie.

3. Nalezy wprowadzi¢ nowg kwote ograniczajaca podstawe ubezpieczenia emerytalnego i rentowego
(ekran 'Kwota Ogr. Podstawe Wym. Skiadek Ub. Emerytalnego i Rentowego'). W tym celu, nalezy dopisaé
nowa pozycje za rok 2006 z kwotg ' 73.560,00'.

4. Mozna uzupetni¢ kwote przecietnego wynagrodzenia za 3 kwartat 2005 roku (ekran 'Kwota
Przecietnego Wynagrodzenia'). Za miesigce od 'lipiec/2005' do 'wrzesien/2005' kwota przecietnego
wynagrodzenia wynosi 2.347,24zt. Podobnie, mozna uzupetnié¢ kwote ograniczajacg podstawe wymiaru
skfadek dobrowolnego ub. chorobowego (ekran 'Kwota ograniczajgca podstawe wymiaru sktadek
dobrowolnego ub. chorobowego'), ktéra w miesigcu 'grudzien/2005' wynosi 5.868,10zt.

5. Nalezy wprowadzi¢ kwote minimalnego wynagrodzenia (ekran 'Kwota Minimalnego Wynagrodzenia').
Po dopisaniu nowej pozycji nalezy wybraé¢ miesigc i rok 'od' ‘styczen' i '2006' oraz wpisa¢ kwote '899,10'.

6. Nalezy utworzy¢ 'bilans otwarcia' wymiaru urlopu wypoczynkowego przystugujacy/ przeniesiony
za rok 2006 (ekran 'Bilans Otwarcia Wymiaru Urlopu Wypoczynkowego wg Lat'). W tym celu warto
wykorzystaé dostepne opcje menu 'Dziatania’ umozliwiajace automatyczne dopisanie urlopu
przeniesionego (niewykorzystanego) z poprzedniego roku oraz ew. korekty wymiaru urlopu
przystugujacego w przypadku, gdy pracownik nie ma wprowadzonej kompletnej historii
zatrudnienia.

Co nalezy zmieni¢ w konfiguracji programu po 1 stycznia 2005?

Od 1 stycznia 2005 ulegty zmianie niektére parametry wyliczeniowe wynagrodzen - nalezy
samemu dokona¢ nastepujacych zmian na ekranach dostepnych poprzez opcje menu konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczen, 'Parametry Wyliczeniowe':

1. Nalezy wprowadzi¢ nowg skale podatkowg na 2005 rok (ekran ’stawki Podatku Dochodowego - Skala
Podatkowa'). Skala podatkowa 2005 jest identyczna jak w 2004 - wprowadzamy nastepujaca skale
podatkowa: od 0 do 37.024 19%, od 37.024 do 74.048 30% oraz powyzej 74.048 40%, kwota wolna za
caty rok 530,08zt ustawowe koszty uzyskania przychodéw 102,25zt

2. Nalezy wprowadzi¢ nowg stawke ubezpieczenia zdrowotnego 8,50% (ekran ’stawki Ubezpieczeniowe
ZUS"). Po dopisaniu nowej pozycji nalezy wybraé miesiac i rok 'od' ‘styczen' i '2005' oraz zmieni¢ stawke
ubezpieczenia zdrowotnego z 8,25% na 8,50%. Pozostate stawki nie ulegajg zmianie.

3. Nalezy wprowadzi¢ nowg kwote ograniczajaca podstawe ubezpieczenia emerytalnego i rentowego
(ekran 'Kwota Ogr. Podstawe Wym. Skiadek Ub. Emerytalnego i Rentowego'). W tym celu, nalezy dopisa¢
nowg pozycje za rok 2005 z kwotg ' 72.690,00'".

4. Mozna uzupetni¢ kwote przecietnego wynagrodzenia za 3 kwartat 2004 roku (ekran 'Kwota
Przecietnego Wynagrodzenia'). Za miesigce od 'lipiec/2004' do 'wrzesien/2004' kwota przecietnego
wynagrodzenia wynosi 2.269,93zt. Podobnie, mozna uzupetni¢ kwote ograniczajaca podstawe wymiaru
sktadek dobrowolnego ub. chorobowego (ekran 'Kwota ograniczajgca podstawe wymiaru skitadek
dobrowolnego ub. chorobowego'), ktéra w miesigcu 'grudzien/2004' wynosi 5.674,83zt.

5. Nalezy wprowadzi¢ kwote minimalnego wynagrodzenia (ekran 'Kwota Minimalnego Wynagrodzenia').
Po dopisaniu nowej pozycji nalezy wybra¢ miesiac i rok 'od' 'styczen' i '2005' oraz wpisa¢ kwote '849,00'.
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6. Nalezy utworzy¢ 'bilans otwarcia' wymiaru urlopu wypoczynkowego przystugujacy/ przeniesiony
za rok 2005 (ekran 'Bilans Otwarcia Wymiaru Urlopu Wypoczynkowego wg Lat'). W tym celu warto
wykorzystaé dostepne opcje menu 'Dziatania’ umozliwiajace automatyczne dopisanie urlopu
przeniesionego z poprzedniego roku oraz ew. korekty wymiaru urlopu przystugujacego w
przypadku, gdy pracownik nie ma wprowadzonej kompletnej historii zatrudnienia.

Co nalezy zmieni¢ w konfiguracji programu po 1 stycznia 2004?

Od 1 stycznia 2004 ulegty zmianie niektére parametry wyliczeniowe wynagrodzen - nalezy
samemu dokonaé nastepujacych zmian na ekranach dostepnych poprzez opcje menu konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczen, 'Parametry Wyliczeniowe':

1. Nalezy wprowadzi¢ nowa skale podatkowa na 2004 rok (ekran ’stawki Podatku Dochodowego - Skala
Podatkowa'). Skala podatkowa 2004 jest identyczna jak w 2003 roku oprécz zmiany wysokosci
ustawowych kosztow uzyskania przychodéw - wprowadzamy nastepujaca skale podatkowa: od 0 do
37.024 19%, od 37.024 do 74.048 30% oraz powyzej 74.048 40%, kwota wolna za caty rok 530,08z,
ustawowe koszty uzyskania przychodéw 102,25zt

2. Nalezy wprowadzi¢ nowa stawke podatku na 2004 rok dla uméw cywilnoprawnych (ekran
’stawki Podatku Dochodowego - Umowy Cywilnoprawne / Dziatalnos¢ Wykonywana Osobiscie').
Po dopisaniu nhowej pozycji nalezy wybraé miesiac i rok 'od' styczen’ i '2004' oraz zmieni¢ stawke
podatku na 19%, natomiast stawke ryczattu oraz kwote graniczna dla ryczattu nalezy ustawié
odpowiednio na 20% oraz 0,00. Od 1 stycznia 2004 zostato zlikwidowane rozliczanie umoéw
cywilnoprawnych o niewielkich kwotach brutto ryczattem bez kosztow i w zwiazku z tym nie nalezy
takich wyplat rejestrowac na listach ptac z dopiskiem '(ryczalt)'. Ze stawki podatkowej 'Ryczatt' na
powyzszym ekranie korzystaja jednak réwniez inne rozliczenia (np. wyptata dywidendy) i dlatego
nalezy te stawke pozostawic.

3. Nalezy wprowadzi¢ nowg stawke ubezpieczenia zdrowotnego 8,25% (ekran 'stawki Ubezpieczeniowe
ZUS'"). Po dopisaniu nowej pozycji nalezy wybraé miesiac i rok 'od' 'styczen' i '2004' oraz zmieni¢ stawke
ubezpieczenia zdrowotnego z 8,00% na 8,25%. Pozostate stawki nie ulegajg zmianie.

4. W przypadku pracownikow 'dojezdzajacych’, dla ktérych ustawowe koszty uzyskania przychodoéw sg
wyzsze od podstawowych, nalezy w kartotece osobowej wprowadzi¢ procentowo koszty ustawowe réwne
125,01% kosztéw podstawowych (a nie, jak to byto dotychczas 125,00%).

5. Nalezy zmieni¢ ustawienia dotyczace 'krotkich' choréb (ekran 'Liczba Dni Choroby w Roku z Prawem do
Wynagrodzenia'). Po dopisaniu nowej pozycji nalezy wybra¢ miesiac i rok 'od' 'styczen' i '2004' oraz
zmieni¢ ograniczenia wpisujac 0 w pozycji 'do .. dni' oraz 0 w pozycji 'dzieh bezptatny'.

6. Nalezy wprowadzié nowa kwote ograniczajaca podstawe ubezpieczenia emerytalnego i
rentowego (ekran 'Kwota Ogr. Podstawe Wym. Sktadek Ub. Emerytalnego i Rentowego'). W tym
celu, nalezy dopisa¢ howa pozycje za rok 2004 z kwota ' 68.700,00'.

7. Nalezy wprowadzi¢ kwoty minimalnych podstaw wymiaru sktadek ZUS dla ubezpieczonych
prowadzacych dziatalno$é gospodarcza (ekran 'Kwoty Min. Podstaw Wymiaru Sktadek
Ubezpieczeniowych (Dziatalno$¢ Gospodarcza)'). Za miesigc grudzien 2003 oraz styczen i luty 2004, ww
podstawy wynosza;: dla ubezpieczen spotecznych 1.296,01zt, dla ubezpieczenia zdrowotnego 1.756,19zt.

8. Mozna réwniez uzupetni¢ kwote przecietnego wynagrodzenia za 3 kwartat 2003 roku (ekran 'Kwota
Przecietnego Wynagrodzenia'). Za miesigce od 'lipiec/2003' do 'wrzesien/2003' kwota przecietnego
wynagrodzenia wynosi 2.160,02zt. Podobnie, mozna uzupetni¢ kwote ograniczajaca podstawe wymiaru
sktadek dobrowolnego ub. chorobowego (ekran 'Kwota ograniczajgca podstawe wymiaru skitadek
dobrowolnego ub. chorobowego'), ktéra w miesigcu 'grudzien/2003' wynosi 5.400,05zt.
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9. Mozna réwniez uzupetni¢ kwote najnizszego wynagrodzenia (ekran 'Kwota Najnizszego
Wynagrodzenia'). Po dopisaniu nowej pozyciji nalezy wybra¢ miesiac i rok 'od' ’styczen' i '2004'
oraz wpisa¢ kwote '824,00'. Kwestia najhizszego i minimalnego wynagrodzenia zostanie
uporzadkowana w kolejnej wersji programu.

Co nalezy zmieni¢ w konfiguracji programu po 1 stycznia 2007?

Od 1 stycznia 2007 ulegty zmianie niektére parametry wyliczeniowe wynagrodzen - nalezy
samemu dokonaé nastepujacych zmian na ekranach dostepnych poprzez opcje menu konfiguraciji
wynagrodzen i rozliczen, 'Parametry Wyliczeniowe' - po otwarciu kazdego z wymienionych ekranow
parametrow program sam proponuje wartosci, nalezy je zweryfikowac z ponizsza informacja i
zapisac:

1. Nalezy wprowadzi¢ nowg skale podatkowg na 2007 rok (ekran ’stawki Podatku Dochodowego - Skala
Podatkowa'). Wprowadzamy nastepujaca skale podatkowa: od 0 do 43.405 19%, od 43.405 do 85.528
30% oraz powyzej 85.528 40%, kwota wolna za caty rok 572,54z}, ustawowe koszty uzyskania przychodow
108,50zt.

2. Nalezy wprowadzi¢ nowg stawke ubezpieczenia zdrowotnego 9% (ekran ’stawki Ubezpieczeniowe
ZUS'"). Po dopisaniu nowej pozycji nalezy wybraé miesiac i rok 'od' ‘styczen' i '2007' oraz zmieni¢ stawke
ubezpieczenia zdrowotnego z 8,75% na 9%. Pozostate stawki nie ulegaja zmianie.

3. Nalezy wprowadzi¢ nowg kwote ograniczajaca podstawe ubezpieczenia emerytalnego i rentowego
(ekran 'Kwota Ogr. Podstawe Wym. Skiadek Ub. Emerytalnego i Rentowego'). W tym celu, nalezy dopisa¢
nowg pozycje za rok 2007 z kwotg ' 78.480,00'.

4. Mozna uzupetni¢ kwote przecietnego wynagrodzenia za 3 kwartat 2006 roku (ekran 'Kwota
Przecietnego Wynagrodzenia'). Za miesigce od 'lipiec/2006' do 'wrzesien/2006' kwota przecietnego
wynagrodzenia wynosi 2.464,66zt. Podobnie, mozna uzupetni¢ kwote ograniczajaca podstawe wymiaru
sktadek dobrowolnego ub. chorobowego (ekran 'Kwota ograniczajgca podstawe wymiaru skitadek
dobrowolnego ub. chorobowego'), ktéra w miesigcu 'grudzien/2006' wynosi 6.161,65zt.

5. Nalezy wprowadzi¢ kwote minimalnego wynagrodzenia (ekran 'Kwota Minimalnego Wynagrodzenia').
Po dopisaniu nowej pozycji nalezy wybra¢ miesiac i rok 'od' 'styczen' i '2006' oraz wpisa¢ kwote '936'.

6. Nalezy utworzy¢ 'bilans otwarcia' wymiaru urlopu wypoczynkowego przystugujacy/ przeniesiony
za rok 2007 (ekran 'Bilans Otwarcia Wymiaru Urlopu Wypoczynkowego wg Lat'). W tym celu warto
wykorzystaé dostepne opcje menu 'Dziatania’ umozliwiajace automatyczne dopisanie urlopu
przeniesionego (niewykorzystanego) z poprzedniego roku oraz ew. korekty wymiaru urlopu
przystugujacego w przypadku, gdy pracownik nie ma wprowadzonej kompletnej historii
zatrudnienia.

Zmiany w konfiguracji wynagrodzen i rozliczen od 1-10-2003 (Ptatnik
5.01.001)

Ponizsze zmiany w konfiguracji nie dotyczg wszystkich ptatnikow - w przypadku gdy nowe
Swiadczenie nie bedzie wykorzystywane przez ptatnika nie ma potrzeby wprowadzac¢ tego $wiadczenia do
konfiguracji. W praktyce wszyscy ptatnicy powinni wprowadzi¢ nowa przerwe z kodem ZUS '155'
raportowang na formularzu RSA w pierwszym dniu choréb nie przekraczajacych 6 dni. Przerwe z
kodem ZUS '155' nalezy nastepnie dopisa¢ m.in. do listy dopuszczalnych swiadczen i przerw na rodzaju
listy ptac 'Wynagr. zasadnicze i inne ski. mies.' Pozostate kody przerw i Swiadczen oraz tytutu
ubezpieczenia nalezy wprowadzi¢ tylko wtedy gdy faktycznie bedzie sie te kody wykorzystywac.
W przyszitosci dokonywanie podobnych zmian w konfiguracji programu zostanie zautomatyzowane - w
chwili obecnej, nalezy wszystkie konieczne zmiany wprowadzic 'z reki'.

Ponizej opisane zmiany nalezy dokona¢ na wymienionym ekranie dostepnym poprzez opcje
menu konfiguracji wynagrodzen i rozliczen. Warto zwréci¢ uwage na to, ze wygodnie jest przy
dokonywaniu zmian wykorzysta¢ kopiowanie ponizszych opiséw (po zaznaczeniu kopiowanego tekstu:
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[Ctrl][c] aby skopiowac tekst z niniejszego opisu do schowka, a nastepnie [Ctrl][v] aby skopiowac¢ tekst ze
schowka na ekran definiciji).

Zmiany w kodach przerw i Swiadczen:

Krok 1: Na ekranie 'Definiowanie Swiadczen i Przerw' nalezy dopisaé (lub sprawdzi¢, ze zostaty juz
dopisane) nastepujace nowe definicje przerw i Swiadczen:

Nowe przerwy i $wiadczenia:

Kod: 155
Opis skrécony: Okres niezd. do pr. bez prawa do wynagr.
Zrédto finansowania: Brak

Nie wchodzi do zadnej z podstaw
Opis petny: Okres niezdolnosci do pracy bez prawa do wynagrodzenia z przyczyn
okreslonych w art. 92 § 1(1) Kodeksu pracy

Wchodzi do wynagrodzenia za urlop: Nie wchodzi

Kwota redukowana? Nie redukowana

Redukuje sktadniki wynagrodzenia i dni pracy: Tak

Kwota wyptacana jako: Nie wyptacana/zwieksza podstawy
RSA: Tak

Podstawa wyliczana jako: Nie wyliczana

Rodzaj zasitku chorobowego: Nie dotyczy (ND)

Wszystkie ponizsze przerwy i $wiadczenia majg nastepujaca 'czesé wspdlng', identyczna dla
wszystkich pozyciji:

Wchodzi do wynagrodzenia za urlop: Nie wchodzi
Kwota redukowana? Nie redukowana
Redukuje sktadniki wynagrodzenia i dni pracy: Tak
Kwota wyptacana jako: Swiadczenie
RSA: Tak
Podstawa wyliczana jako: Nie wyliczana
Rodzaj zasitku chorobowego: Nie dotyczy (ND)
Kod: 214
Opis skrécony: Zasitek wyréwnawczy z ub. wypadkowego
Zrédto finansowania: Ub. wypadkowe

Wchodzi do wszystkich podstaw z wyjatkiem ubezpieczenia zdrowotnego
Opis petny: Zasitek wyréwnawczy z ubezpieczenia wypadkowego

Kod: 215
Opis skrécony: Wyréwnanie zas. wyréwn. z ub. chorobow.
Zrédto finansowania: Ub. chorobowe

Wchodzi do wszystkich podstaw z wyjatkiem ubezpieczenia zdrowotnego
Opis petny: Wyréwnanie zasitku wyréwnawczego z ubezpieczenia chorobowego

Kod: 216
Opis skrécony: Wyréwnanie zas. wyrown. z ub. wypadkow.

Zrédto finansowania: Ub. wypadkowe
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Kod

Kod

Kod

Kod:

Kod:

Kod:

Kod:

Wchodzi do wszystkich podstaw z wyjatkiem ubezpieczenia zdrowotnego
Opis petny: Wyrownanie zasitku wyrownawczego z ubezpieczenia wypadkowego

:315

Opis skrécony: Wyréwn. zas. macierzynskiego z ub. chor.
Zrodio finansowania: Ub. chorobowe

Wchodzi wylacznie do podstawy podatku dochodowego
Opis petny: Wyrownanie zasitku macierzynskiego z ubezpieczenia chorobowego

: 316

Opis skrécony: Wyréwn. zas. opiekunczego z ub. chorob.
Zrodio finansowania: Ub. chorobowe

Wchodzi wytacznie do podstawy podatku dochodowego
Opis petny: Wyréwnanie zasitku opiekunczego z ubezpieczenia chorobowego

1317

Opis skrécony: Wyréwn. zas. chorobowego z ub. chorob.
Zrodio finansowania: Ub. chorobowe

Wchodzi wytacznie do podstawy podatku dochodowego
Opis petny: Wyréwnanie zasitku chorobowego z ubezpieczenia chorobowego

318

Opis skrécony: Wyréwn. zas. chorobowego z ub. wypadk.
Zrédto finansowania: Ub. wypadkowe

Wchodzi wytacznie do podstawy podatku dochodowego
Opis petny: Wyréwnanie zasitku chorobowego z ubezpieczenia wypadkowego

323

Opis skrécony: Wyréwnanie $w. rehabilit. z ub. chorob.
Zrédto finansowania: Ub. chorobowe

Wchodzi wytacznie do podstawy podatku dochodowego
Opis petny: Wyréwnanie swiadczenia rehabilitacyjnego z ubezpieczenia chorobowego

324

Opis skrécony: Wyréwnanie sw. rehabilit. z ub. wypadk.
Zrédto finansowania: Ub. wypadkowe

Wchodzi wytacznie do podstawy podatku dochodowego
Opis petny: Wyrownanie swiadczenia rehabilitacyjnego z ubezpieczenia wypadkowego

335

Opis skrécony: Wyréwn.wyn. za czas niezd.do pr.(pracod.)
Zrédto finansowania: Pracodawca

Wchodzi wylacznie do podstaw: podatku dochodowego i ubezpieczenia zdrowotnego
Opis petny: Wyrownanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

finansowane ze srodkow pracodawcy
Kod: 336

Opis skrocony: Wyréwn.wyn. za czas niezd.do pr.(FGSP)
Zrédto finansowania: FGSP

Wchodzi wytacznie do podstaw: podatku dochodowego i ubezpieczenia zdrowotnego
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Opis petny: Wyréwnanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
finansowane ze srodkow FGSP

Kod: 337
Opis skrécony: Wyr.wyn.za cz.niezd.pr.(do31-12-02)(praco.)
Zrodio finansowania: Pracodawca

Wchodzi wylacznie do podstaw: podatku dochodowego i ubezpieczenia zdrowotnego
Opis petny: Wyréwnanie wynagr. za czas niezdolnosci do pracy w zwiazku z wypadkiem
przy pr. lub chor. zawod. za okres do dnia 31-12-2002 r. (finansuje pracod.)

Kod: 338
Opis skrocony: Wyr.wyn.za cz.niezd.pr.(do31-12-02)(FGSP)
Zrédto finansowania: FGSP

Wchodzi wylacznie do podstaw: podatku dochodowego i ubezpieczenia zdrowotnego
Opis petny: Wyréwnanie wynagr. za czas niezdolnosci do pracy w zwiazku z wypadkiem
przy pr. lub chor. zawod. za okres do dnia 31-12-2002 r. (finansuje FGSP)

Krok 2: Po dopisaniu powyzszych nowych kodéw swiadczen i przerw nalezy je dopisac do listy
dopuszczalnych swiadczen i przerw na jednym lub wiecej rodzaju listy ptac (rozliczenia) - w przeciwnym
razie nie beda one dostepne w programie, tzn. nie bedzie ich mozna do zadnego rodzaju listy ptac czy
rozliczenia dopisac¢. Aby tego dokonac, nalezy otworzyé¢ najpierw ekran 'Rodzaje List Ptac ze Skfadnikami
Wynagrodzenia' i wykorzystujac przycisk 'Swiadczenia i Przerwy...", dopisaé do nastepujacych trzech
rodzajow list ptac:

1. Wynagr. zasadnicze i inne ski. mies. - 155, 214, 215, 216, 315, 316, 317, 318, 323, 324, 335, 336, 337,
338
2. Kontrakty menedzerskie - 155, 214, 215, 216, 315, 316, 317, 318, 323, 324, 335, 336, 337, 338

3. Rozliczenia wtascicieli (kw.zadekl.) - 155, 214, 215, 216, 315, 316, 317, 318, 323, 324

Krok 3: Podobnie jak w 'kroku 2', nalezy nowo dopisane przerwy i $wiadczenia dopisac do list
dopuszczalnych przerw i $wiadczenh na ekranie 'Rodzaje List Ptac ze Swiadczeniami i Przerwami' do
nastepujacych rodzajow list ptac:

1. Swiad.w razie chor./maci.(karta zasit.) - 214, 215, 216, 315, 316, 317, 318, 323, 324

2. Zasitki wyptacone przez org. rentowy - 214, 215, 216, 315, 316, 317, 318, 323, 324, 336, 338
3. Swiadczenia z FP i FGSP - 336, 338

4. Przerwy - 155, 214, 215, 216, 315, 316, 317, 318, 323, 324, 336, 338

Zmiany w kodach tytutu ubezpieczenia
Na ekranie 'Kody Tytutéw Ubezpieczen':

Krok 1: Do wymienionych ponizej istniejacych koddw tytutu ubezpieczenia nalezy doda¢ nastepujacy opis:
' (obowigzywat do dn. 30-9-2003)'. Zmieniane sg opisy nastepujacych kodow tytutu ubezpieczenia:

0120, 0121, 0122

0410, 0411, 0412, 0413, 0414, 0415, 0416, 0420, 0421, 0422, 0423

1211, 1220, 1230

Krok 2: Nalezy dopisa¢ nastepujace nowe kody tytutu ubezpieczenia wraz z opisami:
Kod: 0111

Opis: pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i z mocy przepisow
szczegolnych niepodlegajacy ubezpieczeniu zdrowotnemu

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Nie
Kod: 0543
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Opis: wspolnik jednoosobowej spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia oraz wspdlnicy
spotki jawnej, komandytowej lub partnerskiej

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Tak
Kod: 0544

Opis: osoba prowadzaca pozarolnicza dziatalnos¢, z mocy przepisow szczegolnych
niepodlegajaca ubezpieczeniu zdrowotnemu

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. ski. ub. zdrowotnego): Nie
Kod: 1114

Opis: funkcjonariusz w stuzbie kandydackiej

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Tak
Kod: 1134

Opis: funkcjonariusz Stuzby Celnej

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Tak
Kod: 1321

Opis: osoba, ktéra na podstawie odrebnych przepiséw lub ukiadow zbiorowych pracy
pobiera swiadczenie socjalne wyptacane w czasie urlopu kolejowego

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Tak
Kod: 1322

Opis: osoba pobierajaca swiadczenie socjalne w okresie zwolnienia z obowiazku
swiadczenia pracy
'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Tak

Kod: 2030

Opis: sedzia lub prokurator, za ktérego istnieje obowiazek optacenia sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku stuzbowego

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. ski. ub. zdrowotnego): Tak

Kod: 2240
Opis: cztonek rady nadzorczej, podlegajacy z tego tytutu ubezpieczeniu zdrowotnemu
'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. ski. ub. zdrowotnego): Tak

Kod: 2510

Opis: emeryt lub rencista, ktérego sktadka na ubezpieczenie zdrowotne jest finansowana z
budzetu panstwa

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Tak
Kod: 3000

Opis: osoba, za ktora nalezy rozliczy¢ i optaci¢ sktadki lub nalezne swiadczenia w
dokumentach rozliczeniowych skladanych nie wczesniej niz za nastepny miesiac, po ustaniu
tytutu do ubezpieczen

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Tak

(ponizsze kody juz istnieja, ale nalezy je dopisa¢ ponownie z innym opisem)
Kod: 0120
Opis: Pracownik mtodociany

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Tak
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Kod: 0411

Opis: Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o $wiadczenie
ustug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia dziatalnosci zleceniodawcy

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Tak
Kod: 0412

Opis: Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o swiadczenie
ustug i praca nie jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia dziatalnosci
zleceniodawcy

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. ski. ub. zdrowotnego): Tak
Kod: 0417

Opis: Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o swiadczenie
ustug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia dziatalnosci
zleceniodawcy, z mocy przepisow szczegolnych niepodlegajaca ubezpieczeniu zdrowotnemu

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. ski. ub. zdrowotnego): Nie
Kod: 0418

Opis: Osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub umowe o $wiadczenie
ustug i praca nie jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia dziatalnosci
zleceniodawcy, z mocy przepisow szczegolnych niepodlegajaca ubezpieczeniu zdrowotnemu

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. ski. ub. zdrowotnego): Nie
Kod: 0421

Opis: Osoba wspoétpracujaca z osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub
umowe o swiadczenie ustug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia
dziatalnosci zleceniodawcy

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Tak
Kod: 0422

Opis: Osoba wspoétpracujaca z osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub
umowe o swiadczenie ustug i praca nie jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia
dziatalnosci zleceniodawcy

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Tak
Kod: 0424

Opis: Osoba wspoétpracujaca z osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub
umowe o swiadczenie ustug i praca jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia
dzialalnosci zleceniodawcy, z mocy przepiséw szczegolnych niepodlegajaca ubezpieczeniu
zdrowotnemu

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. ski. ub. zdrowotnego): Nie
Kod: 0425

Opis: Osoba wspoétpracujaca z osoba wykonujaca umowe agencyjna, umowe zlecenia lub
umowe o swiadczenie ustug i praca nie jest wykonywana w siedzibie lub w miejscu prowadzenia
dziatalnosci zleceniodawcy, z mocy przepisow szczegolnych niepodlegajaca ubezpieczeniu
zdrowotnemu

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. skt. ub. zdrowotnego): Nie
Kod: 1211
Opis: Osoba przebywajaca na urlopie wychowawczym

'Wynagrodzenie dla ptatnika (z tytutu nalicz. i odpr. ski. ub. zdrowotnego): Tak
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Historia zmian w programie

Historia zmian w programie (od wersji 1.27.05):
17-12-2010, wersja 1.58.02

1. Przy dopisywaniu ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy do listy ptac dla pracownika
konczacego okres zatrudnienia dodano weryfikacje, czy w miesigcu zwolnienia ekwiwalent nie zostat juz
wczesniej wyptacony. W takim przypadku, sktadnik nie jest juz ponownie dopisywany.

15-12-2010, wersja 1.58.01

1. Do kartotek osobowych dodano zaktadki umozliwiajace rejestracje oraz przegladanie dodatkowych
informaciji dotyczacych wyksztatcenia, jezykOw oraz kurséw.

2. Do ekranu 'Otworz Wydruk w Programie Adobe Acrobat’ dodano opcje zakresu wydruku 'Caty
dokument'. Nowa opcja umozliwia otwarcie w jednym pliku PDF dokumentéw sktadajacych sie z
oddzielnych stron (m.in. deklaracje PIT, formularze ZUS Z-3, RP-7 i inne dokumenty).

3. Do kryteriow odczytu wydruku 'Wypowiedzenie Warunkéw Umowy o Prace' dodano opcje umoziwiajace
odczytanie nowych warunkéw umowy z kartoteki osobowej (podobnie jak to jest w przypadku wydruku
'Porozumienie Zmieniajace Umowe o Prace').

4. Dodano nowy format wydruku 'Lista Obecnosci'.

5. Na wydruku 'Wyliczanie Podstawy Zasitku Chorobowego' poprawiono uwzglednianie wyliczenia
podstawy zasitku chorobowego w okresie poprzedzajacych 3 miesiecy. Problem dotyczyt wytacznie
wydruku i nie dotyczyt wyliczania podstawy zasitku chorobowego na listach ptac.

27-11-2010, wersja 1.57.01

1. Do wydruku Karty Przychod6éw Pracownika dodano nowe zestawienie zawierajace podsumowanie
podstaw i sktadek ZUS oraz dni absencji (Swiadczen i przerw).

2. Poprawiono dziatanie programu na wersjach Windows 64-bit.
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28-10-2010, wersja 1.56.03

1. Na wydrukach list ptac umozliwiono automatyczne umieszczenie w nagtéwku wydruku numeru NIP oraz
adresu firmy obok nazwy skréconej - stuzy do tego celu opcja 'Umieszczac¢ adres oraz NIP firmy w
nagtéwkach dostosowanych wydrukéw (np. lista ptac)?' na ekranie 'Preferencje Ogéine'.

14-10-2010, wersja 1.56.02

1. Do raportu ’szczeg6ty Odczytu' formularza GUS Z-05 dodano informacje o zatrudnionych
nieuwzglednionych na formularzu. Nowa informacja moze by¢ przydatna w przypadku wypetniania Z-05 za
3 i 4 kwartat 2010 - pomimo zmiany kodéw zawodu zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS w sprawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania, GUS za 3 i 4
kwartat 2010 oczekuje danych zgodnych ze starg klasyfikacja.

14-9-2010, wersja 1.56.01

1. Do aktualizacji konfiguracji i parametrow dodano weryfikacje i aktualizacje danych adresowych urzedéw
skarbowych.

2. Zmieniono kryteria odczytu formularza ZUS Z-3 tak, aby umozliwi¢ niezalezny wybér dat i rodzaju
Swiadczenia, dla ktérego drukowany jest formularz oraz roku i miesiaca, dla ktérych wyliczana jest
podstawa zasitku. W ten sposob mozna drukowaé¢ ZUS Z-3 dla swiadczen, ktérych podstawa zostata
wyliczona wiele miesiecy wczesniej, bez potrzeby edycji formularza.

3. Poprawiono eksport formularzy ZUS ZCNA oraz ZWUA do formatu XML programu Ptatnik.



Indeks 247

27-8-2010, wersja 1.55.01

1. Na ekranach kryteriow odczytu raportu Ewidencja Czasu Pracy oraz wydruku List Ptac dodano opcije
umozliwiajgcg wyswietlanie czasu na raporcie w formacie 'h:mm’ czyli godzin i minut. Domysinie czas na
raportach jest wySwietlany w formacie 'h,hh', czyli godziny i utamki godzin. W zaleznosci od wyboru, czas
'dwie i pot godziny' moze zosta¢ wyswietlony jako: '2,5' czyli 2,5 godziny lub '2:30' czyli 2 godziny i 30
minut.

22-7-2010, wersja 1.54.02

1. Na ekranach eksportu przelewow z list ptac do systeméw Home Bankingu umozliwiono wymiane nazwy
petnej firmy na nazwe skrécong. Dodatkowo, umozliwiono automatyczne umieszczenie w tytule przelewu
nr ID zatrudnionego, stuzy do tego celu opcja 'Umieszczaé Nr ID zatrudnionego w tytule przelewu?' na
ekranie 'Preferencje Ogolne'.

19-7-2010, wersja 1.54.01

1. Uaktualniono liste kodéw zawodu zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS w sprawie klasyfikacji zawodéw i
specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania.

6-7-2010, wersja 1.53.01

1. Do wydrukdéw wynagrodzen dodano wydruk listy ptatniczej zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa - formularz ZUS Z-19.

25-6-2010, wersja 1.52.02

1. Poprawiono 'Raport Przypomnien'. Na raporcie nie sg juz wyswietlane przypomnienia w przypadku, gdy
nastepne badanie lub szkolenie zostato wykonane przed uptywajgcym terminem nastepnego badania lub
szkolenia.

22-6-2010, wersja 1.52.01

1. Do wydrukéw deklaracji podatkowych dodano wydruk oswiadczenia PIT-2.

2-6-2010, wersja 1.51.01

1. Do eksportu przelewdéw do systeméw Home Bankingu dodano format Bank Zachodni W.B.K. S.A.

21-5-2010, wersja 1.50.01

1. Umozliwiono import danych z formularzy rozliczeniowych programu Ptatnik 8 zapisanych w formacie
XML.

30-4-2010, wersja 1.49.01

1. Dodano nowy raport '‘Raport Przypomnien'. Raport ten w obecnej wersji przypomina m.in. o
uptywajacych terminach badan lekarskich, szkolen BHP oraz uméw o prace.

8-4-2010, wersja 1.48.01

1. Dodano nowy raport 'sprawozdanie GUS Z-05'. Aby utatwi¢ weryfikacje raportu, w menu 'Dziatania’
dodano opcje 'szczegéty Odczytu' - po wybraniu tej opcji zostaja wyswietlone dane na podstawie ktérych
dokonano podsumowan. Przed odczytaniem raportu nalezy uzupetni¢ kody zawodu dla zatrudnionych
(zaktadka 'ZUS' w kartotece osobowej). Raport ‘sprawozdanie GUS Z-05' jest czescig Modutu Rozszerzen.
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18-3-2010, wersja 1.47.01

1. Umozliwiono import danych z formularzy zgtoszeniowych programu Ptatnik 8 zapisanych w formacie
XML.

1-3-2010, wersja 1.46.03

1. Poprawiono eksport deklaracji PIT-40 do systemu e-Deklaracje w przypadku, gdy na deklaracji nie ma
podatku ani do zaptaty ani do zwrotu (pozycje 83 i 84 réwne zero).

25-2-2010, wersja 1.46.02

1. Poprawiono eksport do programu Ptatnik 8 w formacie XML w przypadku eksportu do programu Ptatnik
przerw bez kwoty (np. urlop bezptatny).

2. Poprawiono eksport do systemu e-Deklaracje w przypadku wyptat innych niz ze stosunku pracy, dla
ktoérych zaliczka na podatek za caty rok wyniosta zero (np. gdy przychéd nie przewyzszat kosztow
uzyskania).

3. Poprawiono wyliczanie dodatkowego urlopu wypoczynkowego dla oséb niepetnosprawnych - w
przypadku rozwigzania umowy o prace w ciggu roku, urlop dodatkowy jest juz redukowany proporcjonalnie
do liczby przepracowanych mieisecy, identycznie jak ma to miejsce w przypadku podstawowego urlopu
wypoczynkowego. Urlop dodatkowy nie jest redukowany wytgcznie w pierwszym roku w ktorym
przystuguije.

10-2-2010, wersja 1.46.01

1. Umozliwiono zapis eksportu do programu Ptatnik 8 w formacie XML. Nowe informacje dotaczone do
Ptatnika w wersji 8 m.in. dotyczace sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych, oraz sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne finansowanej przez budzet mozna do Ptatnika 8 przekazywaé wytgcznie w
formacie XML.

29-1-2010, wersja 1.45.01

1. Przekaz danych do produkcyjnego serwera e-Deklaracje Ministerstwa Finanséw udostepniono na
kolejnych deklaracjach PIT: PIT-11 dla zleceniobiorcéw, PIT-40 oraz PIT-4R.

2. Do raportéw podsumowujacych wynagrodzenia dodano informacje o podstawie sktadki oraz o sktadce
na Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP).

13-1-2010, wersja 1.44.01

1. Na wydruku deklaracji PIT-11 dla pracownikéw udostepniono przekaz danych do produkcyjnego
serwera e-Deklaracje Ministerstwa Finansow. Prawidtowo zakonczony przekaz zawiera Urzedowe
Potwierdzenie Odbioru (UPO) z kodem '200' oraz opisem 'Przetwarzanie dokumentu zakonczone
poprawnie' i jest rbwnoznaczny ze ztozeniem deklaracji PIT-11 w urzedzie skarbowym. UPO jest
rejestrowane i zapamietywane w programie - w razie takiej potrzeby mozna je wydrukowac z programu lub
pobraé i wydrukowac ze strony internetowej Ministerstwa Finansow.

Przekaz do systemu e-Deklaracje (patrz strona 59)
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8-1-2010, wersja 1.43.03

1. Na deklaracji PIT-40 poprawiono wyliczenie podatku naleznego w poz. 82. W nieprawidtowym
wyliczeniu podatek nalezny jest rowny zero niezleznie od wszelkich innych kwot na deklaracji - problem
powstat w wersji programu z dnia 5-1-2010.

7-1-2010, wersja 1.43.02

1. Poprawiono wyliczanie liczby podatnikdw na deklaracji PIT-4R tak, aby nie uwzglednia¢ pracownikow
nieotrzymujacych w danym miesigcu zadnego przychodu opodatkowanego (np. oséb przez caty miesiac
na urlopach wychowawczych, bezptatnych, itp.).

5-1-2010, wersja 1.43.01
1. Zostata dotagczona wersja 2009 oswiadczenia PIT-12.

2. Na kryteriach odczytu deklaracji podatkowej PIT-8AR, opcja 'Wyswietla¢ umowy cywilnoprawne
rozliczane ryczattem (do 200zt) w pozycji 'Inne naleznosci'?' powinna byé zawsze zaznaczona - jest to
prawidiowe rozwigzanie, artykut w Gazecie Prawnej z dn. 7 grudnia 2009 zatytutowany 'Podatek
zryczattowany od umow zlecenia w PIT-4R i PIT-11' odnosi sie wytacznie do rozliczenia przychodow
nieprawidtowo rozliczonych w ciggu roku 2009 ryczattem, zamiast zaliczkg na podatek dochodowy, np. w
sytuacji dwéch uméw w tym samym miesigcu w sumie przekraczajacych 200zt, ale gdy pierwsza z tych
umow, rozliczona ryczattem, nie przekraczata 200 zt. Tylko w takiej sytuacji nieprawidtowo rozliczong
ryczattem umowe cywilnoprawng mozna umieszczac¢ w deklaracjach PIT-4R i PIT-11. Prawidiowo
rozliczone ryczattem umowy cywilnoprawne powinny by¢ zawsze na deklaracji PIT-8AR.

3. Do pomocy dodano nowy opis:

Co nalezy zrobi¢ rozpoczynajac nowy rok sprawozdawczy? (patrz strona 236)

21-12-2009, wersja 1.42.02

1. Do pomocy dodano opis korekty przychodu opodatkowanego. Potrzeba korekty przychodu
opodatkowanego moze wynika¢ np. ze zmiany zasad opodatkowania sktadnika wynagrodzenia, ktéra
nastepuje w ciagu roku. Przyktadem moga tutaj postuzy¢ wyptaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, ktore do lipca 2009 byly w catosci opodatkowane (art. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych), a po wejsciu w zycie ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o zmianie ustawy o
podatku dochodowym od os6b fizycznych zostaty zwolnione od podatku w kwocie do 380zt za caty rok
podatkowy.

Jak korygowac¢ przychod opodatkowany? (patrz strona 152)

17-12-2009, wersja 1.42.01

1. Do list ptac dodano sktadke na Fundusz Emerytur Pomostowych (FEP). Sktadki na FEP optaca sie za
pracownika, ktéry urodzit sie po dniu 31 grudnia 1948 r. oraz wykonuje prace w szczeg6lnych warunkach
lub o szczegblnym charakterze. O tym, czy pracownik wykonuje prace w szczegdlnych warunkach lub o
szczegOlnym charakterze decyduje zajmowane stanowisko. Do stownika stanowisk zostata dodana
odpowiednia informacja.

4-12-2009, wersja 1.41.02

1. W kreatorze Test Przekazu do Systemu e-Deklaracje poprawiono szyfrowanie danych. W poprzedniej
wersji, raz na kilka testow, serwer systemu e-Deklaracje zwracat UPO z kodem 403 i opisem 'Dokument z
niepoprawnym podpisem' - problem poprawiono.
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1-12-2009, wersja 1.41.01

1. Do programu, w opcji menu 'Opcje’, dodano kreator Test Przekazu do Systemu e-Deklaracje.
Przekazywany jest przyktadowy dokument bez zadnych prawdziwych danych. Test przekazu weryfikuje
prawidiowos¢ zainstalowania wszystkich wymaganych bibliotek programowych, obecnos$c¢ certyfikatu
umozliwiajgcego ztozenie podpisu oraz komunikacje programu z serwerem e-Deklaracje. Prawidtowo
zakonczony test powinien zawiera¢ Urzedowe Potwierdzenie Odbioru (UPQO) z kodem '200' oraz opisem
'Przetwarzanie dokumentu zakohczone poprawnie' i bedzie niezbedny do uruchomienia produkcyjne;j
wersji przekazu do systemu e-Deklaracje, ktora zostanie dotagczona do programu w jednej z najblizszych
wers;ji.

2. Do podsumowan raportu Stan Zatrudnienia dodano podsumowanie wymiaru etatu dla pracownikow
niepetnosprawnych.

3. Do kartoteki osobowej dodano informacje o dacie wydania dowodu osobistego.

4. Na kryteriach odczytu wydruku Karta Zasitkowa dodano opcje wyswietlania kwot zwigzanych z
wynagrodzeniem za czas niezdolnosci do pracy (niewyswietlanych na oficjalnym wydruku).

16-11-2009, wersja 1.40.01

1. Do programu dodano Rejestr Wydrukéw. W rejestrze zapisywane sg operacje dotyczace archiwizacji
oraz wydruku dokumentow na drukarke i do programu Adobe Acrobat. Obecnie zapis dotyczy deklaraciji
PIT-11, PIT-40 oraz PIT-12, w kolejnych wersjach do rejestru zostang dodane pozostate wydruki. Rejestr
umozliwi zarzadzanie dokumentami oraz, w jednej z najblizszych wersji, wysytke deklaracji podatkowych
do systemu e-Deklaracje.

15-10-2009, wersja 1.35.02

1. Poprawiono uwzglednianie 10 dni dodatkowego urlopu wypoczynkowego przystugujacego pracownikom
niepetnosprawnym. Urlop dodatkowy nie jest juz redukowany w przypadku zwolnienia lub zatrudnienia
pracownika w trakcie roku.

2. Poprawiono naliczanie skitadek na FP w przypadku wtascicieli powracajacych z urlopu macierzynskiego
lub wychowawczego - w przypadku wtascicieli sktadki na FP sg nadal optacane.

1-10-2009, wersja 1.35.01

1. Zautomatyzowano kontrole przystugujacego wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz wyliczanie
wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy i ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy w przypadku
pracownikéw agencji pracy tymczasowej. W celu rozliczania pracownikéw tymczasowych, nalezy w historii
zatrudnienia pracownika zaznaczy¢ pozycje 'Praca tymczasowa'. W przypadku pracownikéw
tymczasowych zaréwno przystugujacy wymiar urlopu jaki i wynagrodzenie za urlop sg wyliczane
proporcjonalnie do przepracowanych miesiecy, inaczej niz w przypadku pracownikow statych.

2. Uwzgledniono nieoptacanie sktadek na FP i FGSP za zatrudnionych w wieku co najmniej 50 lat, ktorzy
bezposrednio przed zatrudnieniem przez co najmniej miesiac byli zarejestrowani jako bezrobotni. W

historii takiego pracownika, nalezy bezposrednio przed zatrudnieniem zaznaczy¢ okres przebywania w
ewidencji dla bezrobotnych.

Sktadki na Fundusz Pracy (patrz strona 182)

6-8-2009, wersja 1.34.02

1. Do kryteridw odczytu raportu Zestawienia Kadrowo-Ptacowe dodano opcje umozliwiajace konsolidacje
raportu wg zatrudnionych lub wg dziatéw/grup oraz wg lat lub wg miesiecy. Dodatkowo umozliwiono
konsolidacje w postaci sumowania kwot lub wyliczania wartosci $rednich.
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5-8-2009, wersja 1.34.01

1. Do preferenciji og6inych dodano ustawienie pozwalajace na uniemozliwienie wprowadzania lub
zmieniania w kartotece osobowej absencji w miesigcach zamknietych.

2. Umozliwiono dopisywanie nowych linii i usuwanie istniejacych na zatacznikach do swiadectwa pracy i
zestawienia RP-7.

3. Na wydruku Z-3 automatycznie wypetniane sg seria i numer oraz data dostarczenia zwolnienia.

24-6-2009, wersja 1.33.02

1. Zmieniono kryterium zwolnienia z optacania sktadek na FP i FGSP za zatrudnionych, ktérzy ukonczyli
wiek co najmniej 55 lat w przypadku kobiet oraz 60 lat w przypadku mezczyzn - jest nim data wyptaty listy
ptac a nie miesiac, za ktéry zostata wykonanana lista. Przyktadowo, w przypadku wyptaty za miesiac
czerwiec 2009 z datg wyptaty 10 lipca 2009, sktadki na FP i FGSP nie zostang naliczone za zatrudnionych,
ktérzy do 30 czerwca 2009 ukonczyli wiek co najmniej 55 lat w przypadku kobiet oraz 60 lat w przypadku
mezczyzn.

23-6-2009, wersja 1.33.01

1. Do kryteriow odczytu raportu Stan Zatrudnienia dodano opcje odczytu dla wszystkich dni pomiedzy
wybranymi datami. Ta opcja ma zastosowanie w przypadku duzej zmiennosci zatrudnienia w ciggu
miesigca.

2. Na deklaracji PIT-4R uwzgledniono przekazywanie czesci naleznego podatku na PFRON i ZFRON - ta
zmiana dotyczy wytacznie zaktaddw pracy chronione;j.

3. W imporcie danych zgtoszeniowych pracownikéw z plikow KEDU programu Ptatnik, umozliwiono
dopisanie osoby ponownie do kartoteki. Domyslnie proponowane jest uaktualnienie istniejacych danych.

5-6-2009, wersja 1.32.03

1. Na ekranie wydruku Umowa o Prace poprawiono edycje tekstu oswiadczenia pracownika w przypadku,
gdy umowa o prace ma tylko jedng strone. W poprzedniej wersji, w takim przypadku, pierwsze pole
oswiadczenia byto za krotkie.

1-6-2009, wersja 1.32.02

1. Na ekranie wydruku Umowa o Prace umozliwiono edycje tekstu oswiadczenia pracownika. Po zmianie
tekstu o$wiadczenia i zapisaniu umowy, nowy tekst bedzie wyswietlany przy kazdym kolejnym odczycie
umowy.

2. Do danych $wiadczenia, rejestrowanych w kartotece osobowej oraz na listach ptac, dodano wskaznik
waloryzacji podstawy zasitku chorobowego.

3. Do kryteriow odczytu raportu Stan Zatrudnienia dodano uwzglednianie lub nieuwzglednianie uczniow.

4. Poprawiono redukowanie dodatku stazowego w przypadku zatrudnienia lub zwolnienia pracownika w
trakcie miesigca. Dodatek stazowy za nieprzepracowang czes¢ miesigca jest redukowany wg dni pracy (a
nie wg dni miesigca).

21-5-2009, wersja 1.32.01

1. Zmieniono formularz wydruku Umowy o Prawa Autorskie. Tytut nowego formularza jest nastepujacy:
'Umowa o Dzieto z przeniesieniem autorskich praw majatkowych'. Do formularza umowy dodano
odpowiedni paragraf, ktory trzeba uzupetni¢ przed wydrukiem umowy wskazujac pola eksploataciji, ktérych
dotyczy przeniesienie praw (Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu').
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2. Umozliwiono rozliczanie wspdlng stawka ze skali podatkowej umoéw cywilnoprawnych oraz wynagrodzen
z tytutu umowy o prace. Stuzy do tego celu pozycja 'Umowy cywilnoprawne rozliczaj stawka skali
podatkowej' na zaktadce 'Podatki' w kartotece osobowej pracownika.

3. Na ekranie 'Definiowanie Sktadnikéw Wynagrodzenia' dodano nowa metode automatycznej redukc;ji
kwoty sktadnika za czas nieprzepracowany: 'Redukowany proporcjonalnie wg dni roboczych'. Nowe
ustawienie moze mie¢ zastosowanie do niektérych szczegolnych sktadnikéw, takich jak np. 'Ryczait
samochodowy' oraz do sktadnikdéw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi, np. 'Umowa o dzieto' gdzie
umozliwia redukcje kwoty sktadnika w zaleznoéci od zarejestrowanych w kartotece osobowej absencji. W
przypadku pracownikow zatrudnionych na umowe o prace, wykorzystywany jest kalendarz czasu pracy
przypisany pracownikowi, w przypadku zleceniobiorcéw niezatrudnionych na umowe o prace,
wykorzystywany jest kalendarz firmy.

11-5-2009, wersja 1.31.01

1. Do wydrukéw kadrowych dodano wydruk Stan Zatrudnienia. Nowy wydruk umozliwia odczytanie i
analize stanu zatrudnienia w dowolnym wybranym okresie na potrzeby weryfikacji zatrudnienia do
sprawozdan GUS oraz rozliczen z PFRON.

2. Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' poprawiono domys$ine ustawienie informacji o miesiacu zaliczenia w
koszty wydatkow pracodawcy zwigzanych ze sktadkami ZUS dla wtascicieli w przypadku prowadzenia
Ksiegi Przychodéw i Rozchodéw. Tak jak to byto w latach poprzednich, jest to domys$inie miesigc zaptaty
skfadek.

23-4-2009, wersja 1.30.03

1. Uwzgledniono zwolnienie z optacania sktadek na FP i FGSP - od 1 lipca 2009 pracodawcy nie muszg
optacaé sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych za
zatrudnionych w wieku co najmniej 55 lat w przypadku kobiet oraz 60 lat w przypadku mezczyzn. Skfadki
te nie beda naliczane poczawszy od list ptac za miesiac lipiec 2009.

2. Na ekranie 'Listy Ptac i Rozliczenia' dodano informacje o miesigcu zaliczenia w koszty wydatkéw
pracodawcy zwigzanych z wynagrodzeniami dla zatrudnionych w przypadku prowadzenia Ksiegi
Przychoddw i Rozchodéw. W roku 2009 i w latach kolejnych jest to domyslnie miesiac za ktéry przystuguje
wynagrodzenie. Raport 'Podstawowe Zestawienia Ksiegujace (KPiR)' uwzglednia nowa informacije.

10-4-2009, wersja 1.30.02

1. Do kryteriéw odczytu rocznej deklaracji o zryczattowanym podatku dochodowym PIT-8AR dodano opcje
umozliwiajgcg wyswietlenie zryczattowanego podatku dochodowego od umdéw cywilno-prawnych
zawieranych na kwote do 200zt z zewnetrznymi zleceniobiorcami w pozycji 'Inne naleznosci'.

8-4-2009, wersja 1.30.01

1. Zmieniono eksport do Systemu Obstugi Dofinansowan PFRON tak aby byt zgodny z aktualnymi
formularzami INF-D-P.

2. Do rejestracji zasitkdw macierzynskich i urlopéw wychowawczych dodano informacje o liczbie miesiecy,
za ktore przystuguje zwolnienie z optacania sktadek na FP i FGSP po powrocie z urlopu. Zmiana ta
umozliwia prawidtowa rejestracje zwolnienia w przypadku rozbicia przystugujacych 36 miesiecy pomiedzy
rézne urlopy. Domysinie liczba miesiecy zwolnienia jest réwna 36.

3. W kartotece osobowej, na ekranach rejestrujgcych przerwy oraz Swiadczenia, do liczby dni
nieobecnosci z powodu danej absencji (dni miesigca) dodano rejestracije liczby dni oraz godzin pracy
przypadajacych w czasie tej nieobecnosci.

10-3-2009, wersja 1.29.03

1. Do wydruku kadrowego Lista Obecnosci dodano nowy format wyswietlania '"Wg pracownika'.
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2. Na wydrukach list ptac umozliwiono edycje tekstow znajdujacych sie w dolnej czesci kazdego z
wydrukéw zawierajacej podpisy osob odpowiedzialnych za sporzadzenie, zatwierdzenie oraz wyptacenie
listy ptac. Edycja tekstéw jest dostepna poprzez odpowiednig opcje menu 'Dziatania’.

26-2-2009, wersja 1.29.02

1. Do kryteridw odczytu deklaracji zryczattowanego podatku dochodowego (dawny PIT-8A) dodano opcje
umozliwiajgcg wyswietlenie w pozycji 'Inne naleznosci', zryczattowanego podatku dochodowego od uméw
cywilno-prawnych zawieranych na kwote do 200zt z zewnetrznymi zleceniobiorcami. Wybierajac te opcje,
nalezny podatek mozna wyswietli¢ i rozliczy¢ z urzedem skarbowym. Zryczattowany podatek zostanie
dotaczony do kolejnej wersji deklaracji PIT-8AR(2) jak tylko deklaracja ta zostanie udostepniona przez
Ministerstwo Finansow.

2. Na wybranych ekranach konfiguracji wynagrodzen i rozliczerh umozliwiono zaznaczenie pozycji jako
nieaktywnej. Pozycja zaznaczona jako nieaktywna nie bedzie widoczna na innych ekranach z wyjatkiem
ekrandw na ktérych juz jest ona dostepna. W ten sposéb umozliwiono usuniecie z list podpowiedzi pozycji
obecnie nieuzywanych (np. zasitki wychowawcze, rodzinne, pielegnacyjne, itp.). W chwili obecnej dotyczy
to ekranéw 'Definiowanie Swiadczen i Przerw', 'Rodzaje Absenciji - Swiadczen i Przerw' oraz "Kody
Tytutdw Ubezpieczen'.

11-2-2009, wersja 1.29.01

1. Do informaciji rejestrowanej w Swiadczeniach i przerwach zwigzanych z ustawg zasitkowa, dodano
rejestracje danych dotyczacych zaswiadczenia lekarskiego ZUS ZLA: serie, numer, date wystawienia oraz
date dostarczenia zaswiadczenia pracodawcy.

2. Do raportow uzytkownika w zestawieniach kadrowych 'Koperty zaadresowane - PIT-11 pracownicy' oraz
'Koperty zaadresowane - PIT-11 zleceniobiorcy' dodano wydruki kopert zaadresowanych do urzedu
skarbowego.

3. Do preferencji ogélnych dodano ustawienie powodujace nadawanie numerdw rachunkom do uméw
cywilnoprawnych. Jest to uzyteczna funkcjonalno$¢ w przypadku umow trwajacych dtuzej niz jeden
miesigc i rozliczanych wielokrotnie. Numer jest nadawany automatyczne w formacie
[numer_umowy]/R[numer_rachunku], gdzie [numer_rachunku] jest kolejnym numerem rachunku w
ramach rozliczen dotyczacych tej samej umowy.

2-2-2009, wersja 1.28.06

1. Zostaty dotaczone wersje 2009 deklaracji PIT-11 oraz PIT-4R. Ta zmiana dotyczy wytacznie wersji 2009
programu.

2. Ustawowe koszty uzyskania przychodéw, w przypadku wyptaty matych kwot nie przekraczajacych tych
kosztéw, sg ograniczane na liscie ptac do kwoty przychodu opodatkowanego zgodnie z art.32 ust.2 ustawy
0 podatku dochodowym od oséb fizycznych. Na deklaracji PIT-40 koszty ustawowe sg podawane w petnej
przystugujacej kwocie. Poniewaz jednak, istniejg opinie z Urzedéw Skarbowych stwierdzajace, ze na PIT-
40 koszty ustawowe powinny by¢ podawane w kwocie faktycznie wykorzystanej na listach ptac, do
preferencji ogéinych dodano ustawienie powodujace wpisywanie na PIT-40 kosztéw ustawowych w kwocie
faktycznie wykorzystanej na listach ptac.

26-1-2009, wersja 1.28.05

1. Zmieniono podstawe wymiaru skiadek dla oséb na urlopie wychowawczym. W okresie od 1 stycznia
2009 r. do 31 grudnia 2011 r. podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oséb
przebywajacych na urlopie wychowawczym bedzie stanowi¢ kwota minimalnego wynagrodzenia za prace
w danym roku kalendarzowym. W roku 2008 sktadki byty optacane od kwoty swiadczenia pielegnacyjnego.

2. Uwzgledniono zwolnienie z optacania sktadek na FP - pracodawcy nie muszg optacac sktadek na
Fundusz Pracy za pracownikéw powracajacych z urlopu macierzynskiego lub urlopu wychowawczego w
okresie 36 miesiecy, poczgwszy od pierwszego miesigca po powrocie z urlopu.
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21-1-2009, wersja 1.28.04

1. Umozliwiono konsolidowanie miesiecznego raportu 'Zestawienia Kadrowo-Ptacowe' wg roku oraz wg
zatrudnionego.

19-1-2009, wersja 1.28.03

1. Zmieniono rejestracje informacji dotyczacej wystawienia deklaracji PIT-40 dla pracownika. W kartotece
osobowej udostepniono ekran pozwalajacy na rejestracje lat zlecen wystawienia deklaracji PIT-40. W ten
sposéb w kazdym kolejnym roku kalendarzowym, domysinie kazdy pracownik otrzymuje PIT-11, z
wyjatkiem tych pracownikdw, ktérzy majg odpowiedni rok wpisany w zlecenia wystawienia deklaracji PIT-
40.

2. Poprawiono odczyt sprawozdania GUS Z-06. W dziale 1 i 2, uwzgledniane sa juz zarobki zatrudnionych
w miesigcu zatrudnienia, jesli data zatrudnienia nie jest pierwszy dniem miesigca. Podobnie, uwzgledniane
sg réwniez zarobki otrzymane w miesigcu kolejnym, po miesigcu ustania zatrudnienia.

15-1-2009, wersja 1.28.02

1. Poprawiono odczyt wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto (wynagrodzenia
bezosobowe) w dziale 2 sprawozdania GUS Z-06.

8-1-2009, wersja 1.28.01

1. Do wydrukéw deklaracji podatkowych dodano wydruk oswiadczenia PIT-12.

6-1-2009, wersja 1.27.05

1. Dla kazdej z firm w programie umozliwiono zdefiniowanie dodatkowych rachunkéw bankowych. Na
wydruku przelewow z list ptac oraz na eksporcie przelewéw do systemdédw Home Bankingu, w opcji menu
'Dziatania’, Edytuj Wybrane Pozycje Dokumentu' mozna zmieni¢ domysiny rachunek firmy na jeden z
dodatkowo wprowadzonych rachunkéw. W ten sposéb umozliwiono regulowanie wyptat wynagrodzen z
réznych rachunkéw bankowych.
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