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1. Informacje o systemie

1.1. Ogolny opis

System PL jest systemem kadrowo - placowym umozliwiajacym prowadzenie ewidencji pracownikow i
kandydatow do pracy, obliczanie wynagrodzen oraz obliczanie sktadek i swiadczen ZUS.

System PL moze by¢ wykorzystywany na dwa sposoby:
e samodzielnie

® w powigzaniu z systemem KG (poprzez transmisje polecen ksiegowania do tego systemu).

1.2. Cechy systemu

Ewidencja pracownikow, kandydatow do pracy oraz pracownikow zwolnionych
Prowadzenie kroniki wydarzen dla poszczegolnych pracownikow

Ewidencja i rozliczanie kredytow i pozyczek udzielonych pracownikom

Ewidencja nieobecnosci pracownikow (urlopy, choroby, urlopy macierzynskie itp.)

Mozliwos¢ wydruku pism i formularzy, np. umowy o prace, zaswiadczenia o zarobkach, PIT-ow,
wedtug wzorcow zdefiniowanych przez uzytkownika lub wzorcéw standardowych

Tworzenie wielu list plac w miesigcu

Definiowanie sktadnikow placowych, np. wynagrodzenie chorobowe, dodatki stazowe
Przegladanie kartoteki zarobkowej pracownikow dla dowolnego miesiaca

Wydruk danych dla deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych

Tworzenie polecen ksiegowania do systemu KG

Mozliwos¢ wspotpracy z Programem Ptatnik

Prosta obstuga systemu dzieki wykorzystaniu przejrzystego menu do wyboru funkcji, list wyboru
oraz komunikatow i informacji o problemach i wskazujacych sposéb ich rozwigzania.

1.3. Podstawowe pojecia uzywane w systemie

Czas pracy (w karcie pracownika)
Podajemy czas np.

001001 - caty etat

001002 - 1/2 etatu

(patrz dok. Programu Ptatnik)

Czy podawac kod choroby wg ZUS (w definicji sktadnikow) T/N

T - oznacza, ze w danych placowych nalezny wpisa¢ kod choroby (wg kodow ZUS), aby nastepnie przekazac
do deklaracji ZUS. Do deklaracji przekazujemy: kod choroby

Dni do przepracowania

System liczy ilos¢ dni do przepracowania jako rdznice pomiedzy iloscig dni w miesigcu a iloscig dni wolnych
(zaznaczonych w kalendarzu).
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Dni przepracowane

Ilos¢ dni do przepracowania pomniejszona o ilos¢ dni nieobecnosci pracownika.

Dochéd opodatkowany

Wielkos¢, od ktérej jest liczony podatek. Jest to kwota przychodu opodatkowanego pomniejszona o koszt
uzyskania przychodu i odliczenia.

Dotyczy swiadczenia ZUS (w definicji sktadnikow) T/N

T - oznacza, ze w danych placowych nalezy wpisa¢ kod s$wiadczenia (wg kodow ZUS), aby nastepnie
przekazac do deklaracji ZUS. Do deklaracji przekazujemy: kwote i/lub okres od..do..

Dotyczy przerwy w optacaniu sktadek (w definicji sktadnikow) T/N

T - oznacza, ze w danych placowych nalezy wpisaé kod przerwy (wg kodow ZUS), aby nastepnie przekazac¢ do
deklaracji ZUS. Do deklaracji przekazujemy: okres od..do..

Dane placowe

Dane, na podstawie ktorych system wylicza wynagrodzenie pracownika obciazenia wynagrodzenia: podatek
dochodowy, sktadki na ubezpieczenie oraz $wiadczenia z tytutu ubezpieczenia. Dane mozna rejestrowac
do dowolnych miesiecy. Dane placowe umieszczane sg na liscie plac. Po wprowadzeniu listy sktadnikow, dane
placowe moga byc probnie obliczane - mozna je korygowac, dopisywac nowe i usuwac sktadniki.

FUS-E

Fundusz Ubezpieczen Spotecznych - ubezpieczenie emerytalne

FUS-R

Fundusz Ubezpieczen Spotecznych - ubezpieczenie rentowe

FUS-C

Fundusz Ubezpieczen Spotecznych - ubezpieczenie chorobowe

FUS-w

Fundusz Ubezpieczen Spotecznych - ubezpieczenie wypadkowe

Fuz

Ubezpieczenie Zdrowotne

Kandydat

-->Pracownik

Kartoteka kadrowa

System PL umozliwia prowadzenie kartoteki pracownikow oraz kandydatow. W kartotece zapisuje sie dane
podstawowe (dane osobowe) oraz dane dodatkowe, wykorzystywane podczas obliczania wynagrodzen
(np. kwote kosztu uzyskania przychodu, ulgi podatkowej).
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Kod ubezpieczenia (w karcie pracownika)

Podajemy kod tytutu ubezpieczenia zgodnie z zal. nr 20 p. |

Kartoteka wynagrodzen

Kartoteka wynagrodzen zawiera dane o wynagrodzeniach pracownikéw oraz dane dotyczace obliczonych
sktadek i swiadczen ZUS. Dane mozna przegladac dla dowolnego miesiaca lub przedziatu miesiecy w tym
rowniez po zamknieciu roku.

Kod choroby wg ZUS (w danych placowych)
Wypetniamy zgodnie z zal. nr 20 p. XV jesli sktadnik dotyczy choroby
np. "A" - jedna choroba (A - wg L4)
"AC" - dwie choroby (A,C - wg L4)
(na formularzu ZUS-RSA bedzie: A/C

Kod przerwy wg ZUS (w danych placowych)

Wypetniamy zgodnie z zal. nr 20 p. XIV jesli sktadnik zwiazany z przerwa w optacaniu sktadek

Kod swiadczenia wg ZUS (w danych placowych)

Wypetniamy zgodnie z zal. nr 20 p. XIV jesli sktadnik zwiazany ze $wiadczeniem ZUS

Koszt uzyskania przychodu

Kwota lub procent, ktéra zmniejsza przychod.

Lista ptac

Zestawienie (lista) obliczonych wynagrodzen, dodatkow, potracen i kwot do wyptaty (danych placowych).
Lista moze by¢ ogolna (‘pasek’) lub szczegotowa (wszystkie sktadniki). System umozliwia tworzenie wielu list
plac w jednym miesigcu np. osobnych list plac dla wynagrodzen, premii, zasitkdw, omow zlecen. Na liscie
moga znalez¢ sie wszyscy pracownicy albo wybrani w wielozakresowym oknie wyboru (np. tylko tacy, ktorzy
w polu: Dodatkowe maja wpisane ‘um-zlec'.) Lista moze by¢ drukowana zaréowno po zatwierdzeniu
wynagrodzenia jak i jako 'lista probna’. W ramach jednego miesiaca listy plac posiadaja unikalne numery.

Liste plac mozemy:
e zatwierdzi¢ - po zatwierdzeniu nie ma mozliwosci korekty danych placowych umieszczonych na tej
liscie
e anulowac - zeby moc skorygowac dane placowe z zatwierdzonej listy plac, to trzeba ja najpierw
anulowac

Miesiqgc obliczeniowy (biezqcy)

Miesiac, w ktorym mozemy zatwierdzi¢ wynagrodzenie. Numer tego miesigca jest wyswietlany w
parametrach systemu. Podczas zamykania miesigca zmieniany jest na kolejny.

Nieobecnosci / Absencja / Dni wolne

W systemie mozna ewidencjonowa¢ 5 rodzajow nieobecnosci, w tym - z powodu choroby. Nazwy
nieobecnosci wprowadza sie w parametrach firmy. System umozliwia liczenie wynagrodzen i potracen za
czas nieobecnosci. Zapamietywane sg rowniez ilosci dni nieobecnosci: wykorzystane, zalegte i nalezne.
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Operator

Osoba obstugujaca system PL. Wprowadzamy w Tabeli operatorow AD .W tabeli zapisuje sie symbol i dane
operatora. Z operatorem mozna powiaza¢ parametry drukarki (wydruku).

Podatek dochodowy

Kazdy pracownik jest zobowiazany do ptacenia podatku dochodowego od uzyskanych dochodow. Wysokosc¢
podatku obliczana jest od narastajacej w ciagu roku kwoty dochodu. Co miesiac ptaci sie zaliczke a
ostateczne rozliczenie nastepuje na koniec roku. System oblicza wielkos¢ podatku na podstawie tabeli
podatku dochodowego.

Podatek ryczattowy

Podatek ryczattowy liczony jest w systemie od sktadnikow nalezacych do zrodta przychodu, dla ktorego w
tabeli zrodet podano, ze system ma obliczac¢ podatek ryczattowy (T).

PPE
Pracowniczy Program Emerytalny (kwota sktadnika wpisywana w ZUS RCA 1lIB p. 14)

Pracownik
Osoba w kartotece. Ma unikalny numer (symbol). Warto oddzielnie numerowac pracownikow i kandydatow.
Np. 100001 - pracownicy
700001 - kandydaci
-->Kandydat

Przychéd opodatkowany

Przychod opodatkowany liczony jest przez system jako suma tych sktadnikow, dla ktérych w tabeli podano,
ze maja by¢ wliczane do podstawy opodatkowania.

Potracenia

Sa to sktadniki, dla ktorych w tabeli zaznaczono, ze nalezg do grupy: potracenia. W systemie wyrdznia sie
réwniez potracenia za okres nieobecnosci.

Sktadniki placowe

Sktadniki tworza dane placowe pracownikow. Sktadnikami sa np. wynagrodzenie stale, premia, zasitki,
umowy zlecenia. W tabeli sktadnikow podaje sie, jak ma by¢ liczony dany sktadnik, do jakiej grupy nalezy
(np. ptaca zasadnicza, dodatki), czy ma byc¢ od niego liczony podatek dochodowy itd. Po zainicjowaniu pracy
dla firmy tabela sktadnikow placowych wypetniana jest typowymi sktadnikami. W dowolnej chwili mozna
dopisywac i definiowac wtasne sktadniki.

Sktadnik refundowany (definicja sktadnika) T/N

T - Kwota sktadnika jest finansowana przez X, gdzie X = 1..5 (patrz lista wyboru podczas rejestrowania
danych placowych, np. Fundusz Wypadkowy, Budzet Panstwa) Kwoty refundowane zapisujemy w kartotece
wynagrodzen (5 roznych pol), aby nastepnie umiesci¢ je na deklaracji ZUS DRA. Np. ptatnik wyptaca zasitek
wychowawczy, a Budzet Panstwa (poprzez ZUS) zwraca (refunduje).

Staz
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Suma czasu pracy; naszym przedsiebiorstwie i poprzednich. W kartotece kadrowej zapisujemy informacje o
dotychczasowym czasie pracy (stazu) przed zatrudnieniem sie w naszym przedsiebiorstwie. Ta informacija i
data zatrudnienia u nas, pozwala zobaczy¢ ogolny staz pracy - jako suma stazu przed zatrudnieniem u nas
plus staz u nas: od dnia zatrudnienia do dzisiaj.

Tabela stawek ZUS

Ustala wysokos¢ sktadek na ubezpieczenie spoteczne. W tabeli podane sa stopy procentowe i kwoty
graniczne podstawy obliczania. TRES dostarcza przyktadowe wypetnienie tabeli. Uzytkownik winien sam
zadba¢ o prawidtowe wypetnienie tabeli. Numer tabeli wpisujemy do karty pracownika. Mozemy ustali¢
wiele roznych tabel dla roznych pracownikow.

Ulga podatkowa

Kwota odejmowana od kwoty obliczonego podatku dochodowego. Wysokosc ulgi podatkowej wprowadza sie
w kartotece pracownikow.

Wynagrodzenie brutto

Wynagrodzenie brutto liczone jest przez system jako suma ptacy zasadniczej, dodatkow i zasitkow.
Wynagrodzenie brutto nie jest rowne podstawie opodatkowania.

Wynagrodzenie netto

Wynagrodzenie netto liczone jest przez system jako wynagrodzenie brutto pomniejszone o zaliczke na
poczet podatku dochodowego oraz potracenia.

Zrédta przychodu

Zrédtami przychodu sa np. wynagrodzenia i inne przychody, emerytury - renty krajowe, umowy zlecenia i o
dzieto. Dla kazdego zrodta okresla sie, czy obliczany jest podatek ryczattowy (T/N), ile wynosi (np. 20%) oraz
ile wynosza koszty uzyskania przychodu (np. 20%). Sktadniki placowe moga byc¢ powigzane z wybranym
zrédtem przychodu. Przypisanie do zrodta definiuje sposob liczenia zaliczek na podatek dochodowy oraz
decyduje gdzie pojawi sie na PIT-cie wartosc z tego sktadnika. Po zainicjowaniu pracy systemu PL dla firmy,
tabela zrodet przychodu wypetniana jest dla typowych zrodet. Nie ma mozliwosci definiowania wtasnych
zrodet przychodu.

Zaliczka wynagrodzenia

System umozliwia rejestracje i zatwierdzanie zaliczek. Zaliczkami sa wszystkie sktadniki, dla ktorych w
tabeli zapisano, ze nalezna do grupy "zaliczki". Zatwierdzone zaliczki zmniejszaja kwote wynagrodzenia

do wyptaty.

Zaliczka na podatek dochodowy

Kwota, ktora nalezy odprowadzi¢ do urzedu skarbowego za dany miesigc. Kwota zaliczki obliczana jest przez
system jako roznica miedzy obliczonym podatkiem a ulga podatkowa. Podatek liczony jest procentowo
(wedtug tabeli) od podstawy opodatkowania.

Zaokrgglenia
System PL zaokragla:

1. Miesieczng podstawe opodatkowania wg zrdodta przychodu do 1 ztotego. Jesli uzytkownik chce, aby
podstawa opodatkowania zaokraglana byta do 1 grosza, to powinien zmieni¢ parametr w funkcji:
Pomocnicze/ Zaokraglenia obliczen.
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10.

Np. Zaokraglenie do 2 miejsc po przecinku --> zaokraglenie do 1 grosza
Zaokraglenie do 1 miejsc po przecinku --> zaokraglenie do 10 groszy
Zaokraglenie do 0 miejsc po przecinku --> zaokraglenie do 1 ztotego

Miesieczng zaliczke na podatek dochodowy wg zrédta przychodu do 10 groszy. Jesli uzytkownik chce,
aby miesieczng zaliczka zaokraglana byta do 1 grosza, to powinien zmieni¢ parametr w funkcji:
Pomocnicze/ Zaokraglenia obliczen.

Podstawa opodatkowania w skali roku: do 1 ztotego. Mozna zmieni¢ w funkcji:
Pomocnicze/Zaokraglenia obliczen.

Podatek dochodowy w skali roku: do 10 groszy. Mozna zmieni¢ w funkcji: Pomocnicze/Zaokraglenia
obliczen.

Podstawy wymiaru sktadek FUS i FUZ: do 1 grosza Mozna zmieni¢ w funkcji:
Pomocnicze/Zaokraglenia obliczen.

Sktadki FUS i FUZ: do 1 grosza. Mozna zmienic¢ w funkcji: Pomocnicze/Zaokraglenia obliczen.
Sktadniki placowe z grup:

'01' (ptaca zasadnicza)

'02' (dodatki)

'04' (potracenia)

'05" (zaliczki)

'06' (zewnetrzne)

zaokraglane sa do 1 grosza. Mozna zmienic¢ w funkcji: Pomocnicze/Zaokraglenia obliczen.

Sktadniki z grupy '03' (zasitki) do 10 groszy. Mozna zmieni¢ w funkcji: Pomocnicze/Zaokraglenia
obliczen.

Stawka dzienna dla wynagrodzenia chorobowego zaokraglana jest do 10 groszy. Mozna zmieni¢ w
funkcji: Pomocnicze/Zaokraglenia obliczen.

Wszystkie pozostate kwoty obliczane w systemie i zapisywane do baz danych zaokraglane sa do 1
grosza.
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2. Przygotowanie systemu do eksploatacji

Po zainstalowaniu systemu, w systemie wypetnione beda:
e tabela zrédet przychodu

tabela sktadnikow placowych

tabela symboli operacji

tabela wzorcéw dokumentéw

tabela formul

tabela stawek ZUS

Lista zrédet przychodu jest na stale ustalona w systemie. Pozostate tabele, to jest tylko propozycja firmy
TRES i przed ich wykorzystaniem nalezy sprawdzi¢, czy odpowiadaja specyfice firmy i ewentualnie
skorygowac lub otworzyc wtasne.

2.1. Parametry firmy
Sa to parametry eksploatacyjne, ktore moga byc rozne dla roznych firm, dla ktorych prowadzimy ewidencje.
Ustalamy je w funkcji: Pomocnicze -> Parametry firmy.

Podajemy:

Pierwsza lista plac w ...

Stuzy tylko informacji kiedy rozpoczelismy uzytkowanie systemu. Aby uzyskac kompletna kartoteke
wynagrodzen oraz dane dla rocznych deklaracji podatkowych, nalezy wprowadzi¢ i zatwierdzi¢ dane
placowe od poczatku roku, tzn. parametr ‘Pierwsza lista plac w ..." nalezy wpisa¢ miesiac: 01.

Okres ostatnio zamkniety

Podajemy, ktory okres ma by¢ zapisany jako ostatnio zamkniety. Do zamknietego miesigca nie mozna
rejestrowa¢ dokumentow. Zwykle podajemy grudzien poprzedniego roku, np. 2008/12. W ten sposob
ustalamy, ze okresem biezacym jest 2009/01. Aby uzyskaC petne zestawienia wynagrodzen i wszystkie
deklaracje podatkowe i ZUS, to nalezy wprowadzi¢ wszystkie sktadniki wynagrodzen pracownikow od
poczatku roku. Okres nastepny po ostatnio zamknietym jest okresem biezacym. Wynagrodzenie mozna
rejestrowac do dowolnego okresu po biezacym ale zatwierdzac tylko dla biezacego.

Rozliczenie podatku dochodowego za rok obiegty w ...

Podajemy okres, kiedy rozliczamy nadptaty i niedoptaty podatku dochodowego z poprzedniego roku.
Zwykle: 03 - marzec.

Sktadnik doptaty / Sktadnik nadptaty

Sktadniki specjalne, ktore wykorzystuje system podczas rozliczania podatku dochodowego za rok obiegty.
Sktadnik rozliczajacy niedoptate powinien by¢ z grupy potracen (obniza wynagrodzenie) a sktadnik
rozliczajacy nadptate, z grupy dodatkow nieopodatkowanych.

Nazwy dni wolnych (1,2,3,4,C)

Nadajemy nazwy dla 4 roznych nieobecnosci, dla ktorych bedziemy ewidencjonowac liczbe dni zalegtych,
naleznych i wykorzystanych. Piata nieobecnos¢, to jest “Choroba”. Podajemy np. “Urlop wypoczynkowy",
"Opieka nad dzieckiem"). Oznaczenia: 1,2,3,4,C bedziemy nazywa¢ kodami nieobecnosci. W tabeli
sktadnikow podajemy z jakim kodem nieobecnosci powiazany jest sktadnik.
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Symbole sktadnikow specjalnych

Podajemy symbole sktadnikow, ktore powodujg obnizenie (potracenie) wynagrodzenia za czas nieobecnosci
1,2,3,4 i C. Podczas rejestrowania danych placowych wprowadzamy sktadnik specjalny obnizajacy
wynagrodzenie. Jego wartosc¢ system wylicza nastepujaco:

e wsrad wprowadzonych sktadnikow wyszukuje te, ktore oznaczone sa jako sktadniki, ktorych wartosc¢
nalezy obnizy¢ w przypadku tej nieobecnosci,

e oblicza sume wartosci tych sktadnikow

e wylicza wartos¢ potracenia za jeden dzien nieobecnosci (suma wartosci dzielona przez 30 lub liczba
dni pracujacych)

e oblicza wartosc potracenia (wartos¢ za jeden dzien razy liczba dni nieobecnosci)
Przyktad

W przypadku choroby pracownikowi obliczamy wynagrodzenie chorobowe (80% $redniej 1). Pracownik ma
zatem obliczone sktadniki:

Wynagrodzenie stale : 1000.00 PLN
Wynagrodzenie chorobowe (za 5 dni) : 133.33 PLN

Z powyzszych wyliczen wynika, ze pracownik otrzymatby wyzsze wynagrodzenie o 155.56 PLN od
wynagrodzenia statego. Trzeba zatem dodaé sktadnik specjalny, ktory ma obniza¢ wynagrodzenie w
przypadku nieobecnosci = C:

Potracenie za czas choroby : 166.67 PLN
Wynagrodzenie brutto wyniesie zatem: 1000.00

+ 133.33

- 166.67

= 966.66 PLN

Nazwy kas (kredyty)

Nadajemy nazwy dla 4 roznych kas zapomogowo - pozyczkowych. W tabeli sktadnikow podajemy z jakim
kredytem (kasa) powiazany jest sktadnik.

Srednia z ... miesiecy

Podajemy liczbe miesiecy, z ktorych maja by¢ wyliczane srednie nr 1,2,3,4, np. ustalamy, ze srednia 1 ma
by¢ liczona z 3 m-cy, srednia 2 - z 6. W tabeli sktadnikow okresla sie, czy system ma uwzgledniac sktadnik do
liczenia poszczegélnych srednich. Mozna np. ustali¢, ze srednia 1 bedzie obliczana z wynagrodzenia
statego, premii i nadgodzin. Srednia moze stuzy¢ do obliczania sktadnikow liczonych wedtug wzoru (np.
wynagrodzenie chorobowe = 80 % * srednia 1).

Potracenia za czas choroby

Ustalamy, czy potracenia maja by liczone od 30 dni, czy od dni pracujacych (jak oznaczono w kalendarzu).
(1)-od 30 dni
(2)-od dni pracy

Wzory obliczen podane sa w opisie rejestrowania danych placowych

Nr sredniej do wyliczenia wynagrodzenia chorobowego
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Podajemy, ktora srednia wynagrodzenia (1...4) bedzie brana do wyliczania wynagrodzenia za czas choroby

Sktadniki ujmowane w raportach imiennych ZUS

Podajemy symbole sktadnikow dla: Zasitku rodzinnego, Zasitku pielegnacyjnego, Zasitku wychowawczego,
Sktadki podstawowej PPE. Kwoty sktadnikow umieszczane beda w w raportach imiennych ZUS.

Typ raportu imiennego

Podajemy
1 - jesli firma sporzadza raporty ZUS RCA
2 - jesli firma sporzadza raporty ZUS RNA

2.2. Tabele

2.2.1. Zrédta przychodu

Lista zrédet przychodu jest na stale ustalona w systemie. Nie mozna dopisywaC nowych zrodet, mozna
natomiast korygowac niektore dane (Tabele -> Zrddta przychodu). Zrédta przychodu to np. ‘Wynagrodzenia i
inne przychody’, 'Umowy zlecenia i o dzieto', Zasitki wyptacane przez organ rentowy'. Opisuja skad pochodza
przychody i jak je opodatkowac. W tabeli sktadnikow definiuje sie, do jakiego zrodta nalezy dany sktadnik.
Do jednego zrddta moze naleze¢ wiele sktadnikow. Dla kazdego zrdédta podajemy nastepujace dane dla
trzech kolejnych lat:

Rok
Rok, dla ktorego podajemy ponizsze dane, np. 04 (2004)

Czy obliczany jest podatek ryczattowy ?
T - ptaci sie podatek ryczattowy w wysokosci ... (patrz nizej)

N - nie ptaci sie podatku ryczattowego, ptaci sie¢ podatek wg tabeli stawek podatku dochodowego

Ille wynosi koszt uzyskania przychodu ?

Te wartos¢ podajemy tylko dla zrodet, dla ktorych ryczatt = T'. Podajemy procentowa wartos¢ kosztow np.
dla "umow zlecen i o dzieto" wynosza one 20%. Dla zrddet, dla ktorych podatek ma byc liczony wedtug
tabeli stawek podatku dochodowego, koszt uzyskania przychodu definiowany jest kwotowo w kartotece
pracownikow.

Ille wynosi podatek ryczattowy

Te wartos¢ podajemy tylko dla zrodet, dla ktorych ryczatt = T. Podajemy procentowa wartos¢ zaliczki na
podatek dochodowy.

Czy przychéd pomniejszac o sktadki FUS ?
(Dla potrzeb liczenia kosztow uzyskania przychodu od ryczattowych zrodet przychodu) - pole: "-FUS":
T - przychod pomniejszac o sktadki FUS

(koszty uzyskania przychodu liczy sie od przychodu pomniejszonego o sktadki FUS)

N - przychodu nie pomniejszac¢ o sktadki FUS
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2.2.2. Tabela kwot statych

Tabele kwot statych definiujemy w funkcji Tabele -> Tabela kwot statych. Podajemy nazwy i wartosci 8
roznych kwot statych, np. kwote najnizszego wynagrodzenia, zasitku rodzinnego. Kwoty te mozna
wykorzystywacé przy ustalaniu wartosci sktadnikow placowych o wartosci typu Wzor oraz przy tworzeniu
formul jako jeden z argumentow. Przyktadowo mozna ustali¢, ze dodatek stazowy wynosi 20% kwoty nr 2,
gdzie kwota nr 2, to srednie wynagrodzenie w kraju.

2.2.3. Sktadniki placowe

Sktadniki tworza wynagrodzenie pracownikow. Sktadniki zdefiniowane sg w tabeli sktadnikow placowych i z
tej tabeli pobierane sa podczas rejestrowania danych placowych. W definicji sktadnikéw w tabeli ustalamy
sposob “"zachowania” sie sktadnika podczas obliczania wynagrodzenia. Sktadniki placowe definiujemy w
funkcji: Tabele -> Sktadniki placowe. Sktadnikami placowymi sa np. wynagrodzenie stale, premia
procentowa, akord godzinowy, wynagrodzenie chorobowe. Nalezy wprowadzi¢ wszystkie sktadniki, ktére
wystepuja w wynagrodzeniach pracownikow naszego przedsiebiorstwa. Czes¢ sktadnikow jest juz
zdefiniowana i te wystarczy tylko sprawdzi¢ i ewentualnie skorygowa¢ do naszych potrzeb. Podczas
definiowania sktadnikow obliczanych wg wzoru mozna korzysta¢ ze stawek i srednich wprowadzonych w
Kartotece pracownikdow, kwot statych wprowadzonych w Tabeli kwot statych, a takze z Formul.

Podstawowa zasada definiowania sktadnikow jest nastepujaca:

Jezeli wybrany sktadnik nalezy roznie traktowac dla roznych grup pracownikow, to nalezy go wprowadzi¢
tyle razy, aby wszystkie mozliwosci zostaty wyczerpane.

Przyktad:

0Od umowy zlecenia ptacimy sktadke ZUS w przypadku gdy jest ona dtuzsza niz 14 dni i jesli przerwy
miedzy kolejnymi umowami sa krétsze niz 60 dni. System nie kontroluje dtugosci trwania umow ani
dtugosci okresu miedzy kolejnymi umowami. Dlatego nalezy samemu ewidencjonowac okresy umow np. w
Kronice kadrowej. Nastepnie, na liscie plac nalezny umieszcza¢ sktadnik odpowiedni do sytuacji danego
pracownika. Wynika z tego, ze nalezy otworzy¢ dwa sktadniki: Praca na zlecenie, ktdre roznic sie beda
tylko parametrami:

- Wlicza¢ do podstawy sktadek na FUS-E + FUS-R ?:
- Wliczac do podstawy sktadek na FUS-C + FUS-W 2:
- Wliczac do podstawy sktadek na FUZ ?:

0 - nie dotyczy

2 - Tak - ZUS od umow zlecen

Definiujac sktadnik ptacowy podajemy:

Symbol i nazwa sktadnika

Np. 000007 Premia procentowa

Grupa
Wybieramy do jakiej grupy nalezy sktadnik tj.
e 01 - Ptaca zasadnicza
e 02 - Dodatek
e 03 - Zasitek
(01, 02, 03 - sumujemy sktadniki nalezace do tych grup w kartotece wynagrodzen)

e 04 - Potracenie, np. alimenty
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(sumujemy w grupie POTRACENIA, wartos¢ grupy jest odejmowana od pozycji RAZEM (ptaca
zasadnicza + dodatki + zasitki) podczas ustalania KWOTY DO WYPLATY)

e 05 - Zaliczka na wynagrodzenia

(sumujemy w grupie ZALICZKI, ale dopiero po zatwierdzeniu zaliczek; przed zatwierdzeniem
ZALICZKI nie s ujmowane na liscie, po zatwierdzeniu - traktowane jak POTRACENIA)

® 06 - Zewnetrzne (Przychdd ze zrodta zewnetrznego, ktéry powinien znalez¢ sie na deklaracjach
podatkowych). Rejestrujac taki sktadnik podajemy: dochodd, koszty uzyskania, zaliczka na podatek.
Sktadniki z tej grupy uwzgledniane beda tylko na deklaracjach podatkowych pracownika.

Kod nieobecnosci

Ustalamy, czy sktadnik powigzany jest z nieobecnoscia. Jezeli podamy kod nieobecnosci (1,2,3,4,C), to
podczas rejestrowania danych placowych system:

® wymaga podania czasu nieobecnosci (od dnia.. do dnia..)
wymaga podania numeru statystycznego choroby (dla C)
bedzie sumowat dni nieobecnosci narastajaco w ciagu roku

obliczone bedzie wynagrodzenie za czas nieobecnosci

obliczone bedzie potracenie (obnizka wynagrodzenia) za czas nieobecnosci - przy wykorzystaniu
definicji sktadnikow specjalnych.

Kod kredytu

Kod wskazuje jak sktadnik zmienia zapisy w karcie pracownika w polach kas zapomogowo - pozyczkowych.
Sktadnik moze zwiekszy¢ wktad (sktadka) lub zmniejszyé pozyczke (rata).

0 - sktadnik nie dotyczy kasy zapomogowo - pozyczkowej
1..8 - sktadnik odpowiednio zwigksza lub zmniejsza wktad

lub pozyczke.

Kod wynagrodzenia wg ZUS
Kod ten decyduje o tym, do jakiej grupy na raporcie RNA zaliczyc sktadnik.

Odliczac od dochodu ?

T - wartosc sktadnika ma zmniejsza¢ dochod do opodatkowania. Wartosci sa odejmowane wraz z kosztami
uzyskania przychodu od: PRZYCHOD OPODATK. zmniejszajac: DOCHOD OPODATK. i tym samym: ZALICZKA
PODATK. DOCH. Np. sktadki na organizacje do ktorych przynaleznosc jest obowigzkowa.

Do podstawy podatku ?

T - od wartosci sktadnika obliczany jest podatek dochodowy. Dodatkowo nalezy poda¢ symbol zrodta
przychodu, aby okreslic sposob obliczenia podatku. Sposob ksiegowania podatku (dekretacje) ustalamy
podajac odpowiedni symbol operacji w karcie pracownika.

Dotyczy swiadczenia ZUS

T - W danych placowych nalezy wpisa¢ kod sSwiadczenia (wg kodow ZUS), aby nastepnie przekaza¢ do
deklaracji ZUS. Do deklaracji przekazujemy: kwote i/lub okres od..do..

Refundowany ?
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T - Kwota sktadnika jest finansowana (refundowana) przez X, gdzie X = 1..5, Fundusz Wypadkowy, Budzet
Panstwa itd.) X podajemy (wybieramy z listy) podczas rejestrowania danych placowych. Kwoty refundowane
umieszczamy na deklaracji ZUS DRA.

Dotyczy przerwy w optacaniu sktadek

T - W danych placowych nalezy wpisac¢ kod przerwy (wg kodow ZUS), aby nastepnie przekazac do deklaracji
ZUS. Do deklaracji przekazujemy: okres od..do..

Podac¢ kod choroby wg ZUS

T - W danych placowych nalezy wpisa¢ kod choroby (wg kodow ZUS), aby nastepnie przekazac¢ do deklaracji
ZUS. Do deklaracji przekazujemy: kod choroby

Do podstawy sktadek na FUS-E + FUS-R
Czy wartosc sktadnika wchodzi do podstawy sktadek ?
0 - Nie
1 - Tak - od umoéw o prace

2 - Tak - od umow zlecen

Do podstawy sktadek na FUS-C + FUS-W
0 - Nie
1 - Tak - od umoéw o prace

2 - Tak - od umow zlecen

Do podstawy sktadek na FUZ
0 - Nie
1 - Tak - od umoéw o prace

2 - Tak - od umow zlecen

Zrédto przychodu

Podajemy symbole zrodta przychodu. Np. sktadnik “Zasitek chorobowy" nalezy do zrodta "Zasitki wyptacane
przez organ rentowy". Okreslamy w ten sposob, jak obliczac¢ podatek dochodowy od wartosci danego
sktadnika oraz gdzie na PIT-cie pojawi sie wartos¢ tego sktadnika. Zrodto przychodu musimy podac jesli
oznaczylismy sktadnik jako WLICZANY DO PODSTAWY OPODATKOWANIA.

Symbol operacji

Wybieramy symbol operacji z tabeli. Wskazuje on sposob tworzenia polecen ksiegowania (dekretacji) dla
sktadnika.

Dodatkowa analityka dla wartosci sktadnika

W symbolu konta mozna uzy¢ liter SS, ktére oznaczajg dodatkowa analityke (patrz Tabela symboli operacji).
Pozwala to na bardziej szczegotowa dekretacje.

Obniza¢ dla nieobecnosci ? (1,2,3,4,C)
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Wskazujemy (T) te nieobecnosci (1,2,3,4,C), ktorych wystapienie w danych placowych spowoduje obnizenie
wartosci sktadnika.

Srednia/Z ilu miesiecy

Wskazujemy (T) te sSrednie (1,2,3,4), na ktorych wartos¢ bedzie miat wptyw ten sktadnik. Np. srednia nr 1
liczona jest z wynagrodzenia statego i premii. System podpowiada liczbe miesiecy, z ktorych maja byc
obliczane srednie (liczbe miesiecy podajemy w parametrach firmy).

Sposob obliczenia
Wartosc
"K" - stata kwota: wartosc¢ sktadnika podajemy kwotowo, np. ptaca zasadnicza, dodatek na srodki czystosci

"W" - wzor: podajemy wzor na obliczenie wartosci sktadnika np. wynagrodzenie za prace w akordzie = ilo$¢
wykonana razy stawka za jednostke, np. sztuke.

Uwaga! Sktadniki, zdefiniowane w parametrach jako specjalne - moga byc tylko "K"

Dla sktadnikow typu ‘Wzor', podajemy dodatkowo:

Rodzaj stawki

Podajemy typ argumentu, tj. przez co ma by¢ mnozona ilos¢. Do wyboru sa:
- sktadnik - definiowany w tabeli sktadnikow
- $rednia/stawka - podana w karcie pracownika
- kwota stata - podana w tabeli kwot statych

- formula - definiowana w tabeli formul

llos¢ jednostek
np. 80 %, 100 Sztuk

Kod jednostki
Podajemy: S/D/G/% - Sztuki, Dni, Godziny lub procenty (%).

Wspoétczynnik

Wspotczynnik dodatkowo modyfikuje wartos¢ stawki, wedtug ktorej obliczana jest wartos¢ sktadnika.
Pozwala to na wykorzystanie jednej stawki kilkakrotnie. Np. zamiast definiowac 3 stawki w karcie
pracownika dla wynagrodzenia godzinowego, nadgodzin 50% i nadgodzin 100% wystarczy podac¢ jedna
stawke, a nastepnie operowac wspotczynnikiem wpisujac odpowiednio 1, 1.5 2.

Stawka za jednostke

W zaleznosci od rodzaju stawki (patrz wyzej) wybieramy: sktadnik z listy, numer stawki, numer s$redniej,
numer kwoty statej lub symbol formuty.

Przyktad:

Premia procentowa liczona jest jako 25% wynagrodzenia zasadniczego pracownika. Podajemy
odpowiednio:

Rodzaj stawki ='1" (sktadnik)

Ilos¢ jednostek =25
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Kod jednostki ='%
Wspétczynnik =1
Stawka za jednostke ='000001" (symbol wynagrodzenia zasadniczego)

W funkcji: Opracowywanie list plac wprowadzamy sktadnik: Wynagrodzenie zasadnicze z wartoscig 1000
PLN, a nastepnie sktadnik: Premia procentowa zdefiniowany jak powyzej. System wyliczy wartos¢ premii
na 250 PLN.

2.2.4. Symbole operacji

2.2.4.1. Rodzaje operacji
W systemie PL mozna wykonywac nastepujace operacje:
e Obliczanie wartosci sktadnika wynagrodzenia
Obliczanie zaliczki na podatek dochodowy
Obliczanie sktadki FUS - ptaconej przez ubezpieczonego

Obliczanie sktadki FUS - ptaconej przez ptatnika

Obliczanie sktadki FUZ - ptaconej przez ubezpieczonego
® Obliczanie sktadek FP, FGSP - ptaconych przez ptatnika

Poszczegolne zdarzenia powoduja rozne dekretowania w systemie ksiegowym. Dlatego tez w systemie
mozemy ustali¢ rozne "Symbole Operacji”, np. dla "Obliczenie wartosci sktadnika” mozna dopisa¢ symbole
dla: "Wynagrodzenia brutto”, "Sktadki ZUS", "Zasitkow" itd.

Do kazdego "Symbolu Operacji" przypisujemy odpowiadajace danemu zdarzeniu gospodarczemu konta
ksiegowe.

Przyktad

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, fundusz gwarantowanych $wiadczen pracowniczych i fundusz pracy,
pokrywane przez ptatnika, ksiegujemy:

Wn 40 "Koszty wedtug rodzajow" (Wn), w analityce - "Swiadczenia na rzecz pracownikow" lub
bezposrednio na wtasciwych kontach zesp. 5 "Koszty rozliczone"

Ma konto 22 "Rozrachunki publicznoprawne”.
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, potracane ubezpieczonemu ksiegujemy:
Wn konto 40 "Koszty wedtug rodzajow" (lub zesp. 5),
Ma konto 23 "Rozrachunki z pracownikami”
Wn konta 23 "Rozrachunki z pracownikami”
Ma konta 22 "Rozrachunki publicznoprawne”.

Podobnie (Wn 23, Ma 22) ksiggujemy sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, pomniejszajace podatek
dochodowy ubezpieczonego. Symbole operacji okreslaja, na jakie konta maja byc¢ tworzone polecenia
ksiegowania. Polecenia ksiegowania (tworzone sa podczas zatwierdzania danych placowych) mozna przestac
do systemu ksiegowego lub wydrukowac i zaksiegowac w systemie ksiegowosci "recznej”.

2.2.4.2. Dopisywanie symboli operacji

Podczas dopisywania symbolu operacji (funkcja Tabele -> Symbole operacji) podajemy:

Rodzaj operacji

Wybieramy jeden z mozliwych do wykonania rodzajow.
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Symbol operacji

Podajemy symbol i nazwe operacji, np. Wyn\01 - Wynagrodzenie brutto 232/231

Konto

Podajemy symbol odpowiedniego konta ksiegowego, np. 232 lub pozostawiamy to pole puste (jesli nie
chcemy tworzy¢ polecen ksiegowania). Symbol konta moze sktadac sie z cyfr oraz nastepujacych symboli
(w zaleznosci od rodzaju operacji mozna uzy¢ tylko niektorych):

JJ  Jednostka organizacyjna, np. 01

KK  Komorka organizacyjna, np. 22

RR  Grupa pracownicza, np. 13
UUU  Urzad skarbowy, np. 321
SS  Dodatkowa analityka, np. 02
277777 Symbol zlecenia, np. 000123
PPPPPP Symbol (numer) pracownika, np. 000052
W kartotece pracownika widzimy np. " 52", ale podczas tworzenia symbolu konta numer zostanie

uzupetniony o zera z lewej strony, do "000052". Podczas zatwierdzania dokumentow system PL zastapi litery
cyframi, np. podatek dochodowy dekretowany jest na konta: 231 Wn i 220UUU Ma. W Kkartotece
pracownikéw podajemy symbol urzedu skarbowego, np. 101. Po zatwierdzeniu danych system utworzy
polecenie ksiegowania na konta 231 i 220101.

Strona

Podajemy "Wn" lub "Ma".

Znak

Podajemy "+" lub "-". Jezeli podamy "-", to kwota z pozycji zostanie zapisana na wskazanym koncie ze
znakiem "-".

Procent wartosci

Podajemy, jaki procent kwoty operacji zapisany zostanie na to konto. Zwykle zapisujemy dana kwote w 100%
na wskazanym koncie. Procent wartosci moze by¢ mniejszy niz 100, jezeli chcemy dana kwote
rozdysponowac na kilka kont w roznym procencie (np. 30%, 45%, 25%). Zawsze jednak suma procentow
powinna by¢ rowna 100. W przeciwnym wypadku dany dokument nie bedzie mogt by¢ zaksiegowany, gdyz
bedzie niezbilansowany.

Suma

Podajemy "Tak" lub "Nie", w zaleznosci od tego, czy chcemy, aby wszystkie zapisy na to konto, ktore powstaty
podczas rejestrowania dokumentdw, zostaty zsumowane przed przekazaniem do systemu ksiegowego.
("Suma=Tak"). Jezeli chcemy po transmisji polecenia ksiegowania, widzie¢ poszczegolne zapisy wchodzace w
sktad polecenia ksiegowania, to powinniSmy zapisac¢: "Suma=Nie". Jezeli podamy "Dok", to zapisy na
poszczegolne konta zostang zsumowane tylko w obrebie dokumentow.

2.2.5. Urzedy skarbowe

Do tabeli wpisujemy symbole (cyfrowe), nazwy i adresy urzedow skarbowych (funkcja Tabele -> Urzedy
skarbowe). Symbole te nastepnie wpisujemy do kart pracownikow i do danych firmowych ptatnika
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(uzytkownika systemu PL) Na podstawie podanych symboli system wyszukuje nazwy i adresy urzedow
podczas drukowania deklaracji podatkowych.

2.2.6. Zapisy do kroniki

Kronika pracownika (kadrowa) to jest zbidr informacji o zdarzeniach zwiazanych z pracownikiem, np.
zapisujemy informacje o urlopie, o nieobecnosciach, poprzednim zatrudnieniu, o zwiekszeniu
wynagrodzenia. Powtarzajacym sie zdarzeniom mozemy nadac¢ symbole i nazwy, umiesci¢ je w tabeli
(funkcja Tabele -> Zapisy do kroniki) i wykorzystywa¢ podczas zapisywania informacji do kroniki
pracownikow. -->ANEKS 7: Przyktady zapisow do kroniki

2.2.7. Formuty

Formuty definiujemy za pomoca funkcji Tabele -> Formuty. Mozna tworzy¢ dowolne formuty, ktére potem
moga by¢ wykorzystywane podczas obliczania wartosci sktadnikow. Formule mozna wpisa¢ jako stawke
podczas definiowania sktadnika typu WZOR. Definiujac formule nalezy podac:

Symbol i opis
Identyfikator formuty

Argument

Identyfikator argumentu. Musi zawierac 'i' oraz kolejny numer argumentu

Nazwa

Opis argumentu

Co
Argumentem moga byc¢ nastepujace obiekty:

—_

' - sktadnik wystepujacy w wynagrodzeniu pracownika
- Srednia lub stawka z Kartoteki pracownikow
- kwota stata z Tabeli kwot statych

- inna formula

g WN

- liczba dni przepracowanych przez pracownika w okresie liczenia $redniej

Stawka
Wypetniamy w zaleznosci od rodzaju argumentu
Przyktad
Wprowadzamy formule o symbolu 0001 i nazwie "Podstawa premii”. Definiujemy argumenty:

i1 "Wynagr.stale”; w polu "Co" wybieramy: sktadnik; w polu "stawka” wybieramy sktadnik: "Wynagrodzenie
stale”.

i2 "Nadgodziny"; jest to rowniez sktadnik "Nadgodziny"
i3 "Wynagrodzenie chorobowe"; jest to sktadnik "Wynagrodzenie chor.”
i4 "Potracenie za czas choroby"; jest to sktadnik o tej nazwie.

Definiujemy wzor: i1 +i2 + i3 + i4
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W tabeli sktadnikow dopisujemy nowy sktadnik “Premia kwartalna”, ktora bedziemy oblicza¢ na podstawie
wzoru: 25 % formuty 0001.

2.2.8. Stawki ZUS

W tabeli stawek ZUS (funkcja Tabele -> Stawki ZUS) zapisujemy sposob liczenia sktadek na poszczegoélne
fundusze, ktorymi zarzadza ZUS. Mozemy ustali¢ wiele tabel, gdyz rozni pracownicy moga ptaci¢ rozne
sktadki. TRES dostarcza tabele nr 1 ze standardowym wypetnieniem.

Podajemy:

Nr tabeli

Podajemy 1 znak, np. 1. Nr tabeli wpisujemy do karty pracownika.

Nazwa tabeli

Np. "Standardowa”

Nazwa funduszu

System wyswietla nazwy funduszy: np. FUS-C (od 28.11.2002 Fundusz Ubezpieczen Zdrowotnych (FUZ)
wystepuje w dwoch pozycjach:

a) FUZ pobrany - okresla stawke potracana z wynagrodzenia
b) FUZ odliczany - taki % podstawy wymiaru sktadek FUZ moze byc

odliczony od wyliczonej zaliczki na podatek dochodowy).

Od kwoty

Do kwoty

Podajemy zakres kwot podstaw obliczen sktadek. Dla kwot poza podanym zakresem NIE liczymy sktadek.
Podajemy kwoty w skali roku.

Stawka (%)

Podajemy % stawki optacanej przez:
a) Ubezpieczonego (pracownika)
b) Ptatnika (pracodawce)

Wyliczone kwoty sktadek (podstawa * % stawki) zapisywane beda do kartoteki wynagrodzen. Te zapisy
postuza do tworzenia dokumentow rozliczeniowych ZUS (raportow imiennych).

Uwaga:

Zmiana % stawki FUZ po zatwierdzeniu list plac, nie ma wptywu na kwote sktadki FUZ w tworzonych
Deklaracjach Ubezpieczeniowych. W deklaracjach utworzonych przed i po zmianie procentu stawki FUZ,
kwota sktadki jest taka sama, inna jest natomiast podstawa do jej naliczania (taka aby kwota FUZ byta
odpowiednim procentem z podstawy). Wynika to z przyjetego sposobu wyliczania danych do Deklaracji
Ubezpieczeniowych. Dane do nich wyliczane sa na podstawie zatwierdzonych list plac. Przed zmiana
kwoty sktadki FUZ na liscie plac (anulowanie list i ponowne zatwierdzenie) nie mozna zmieni¢ jej w
Deklaracjach Ubezpieczeniowych.
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2.2.9. Wzorce dokumentow

W funkcji Tabele -> Wzorce dokumentow ustalamy wyglad (wzorzec) dokumentow drukowanych w systemie
PL:

e listow seryjnych do pracownikow, np. kwestionariuszy osobowych, tekstéw angazy, zawiadomien
e deklaracji podatkowych (pracownikow i zaktadu - ptatnika)

W tabeli wzorcow mozemy umiesci¢ dowolna liczbe wzorcow. Podczas wydruku dokumentow system
wyswietli zawartos¢ tablicy i umozliwi wybor. Jezeli oznaczymy (*) jeden z wzorcow, to podczas wydruku
wykorzystany bedzie wzorzec oznaczony.

Wzorzec wydruku budujemy z nastepujacych elementow:
1. Znak rodzaju linii

Kazda linia wzorca musi zaczynac sie od znaku, ktory okresla jej rodzaj (znak ten nie jest drukowany
na dokumencie). Dla systemu PL mamy nastepujace rodzaje linii:

T - tekst drukowany tylko jeden raz
2. Pole danych

Pola danych ograniczone odwrdconymi wykrzyknikami wypetnione beda zawartoscia konkretnych pol
dokumentu.

3. Ramka

Mozna wybra¢ elementy potrzebne do tworzenia pojedynczych i podwodjnych ramek (elementy
poziome, pionowe, narozniki).

4. Inak sterujacy drukarka

Znaki sterujace drukarka pozwalaja na wyroznienie wybranego fragmentu tekstu. Znaki te nie sg
brane pod uwage do ogolnej dtugosci wiersza. Jezeli np. chcemy "wyttusci¢" numer dokumentu, to
przed polem danych "Dokument - numer” nalezy wybrac¢ znak "Druk wyttuszczony”, a za polem "Kasuj
druk wyttuszczony”. Mozna rowniez dopisywac nowe i korygowac istniejace znaki sterujace drukarka.

2.2.10. Inne tabele

Pozostate tabele wykorzystywane w systemie PL znajduja sie w systemie AD.
Sa to tabele:
e tabela jednostek organizacyjnych
tabela komorek organizacyjnych
tabela operatorow
tabela bankow

kalendarze

tabela stawek podatku dochodowego
e tabela zlecen

Sposdb wypetniania tych tabel opisany jest w dokumentacji systemu AD oraz ZP.

2.3. Dane firmy ptatnika

Dane identyfikacyjne firmy ptatnika, uzupetniajace dane firmy zapisane w AD, wprowadzamy w funkcji
(Pomocnicze -> Dane firmy ptatnika). Sa one wykorzystywane podczas drukowania deklaracji podatkowych i
ubezpieczeniowych.

Podajemy:
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Ptatnik jest osoba fiz.2: N (T/N), Nazwisko, Imie, Data urodzenia, (1)-Dowod, (2)-Paszport, Numer
dokumentu, REGON, Nr EKD, PESEL, Urzad skarbowy, Rozpoczecie dziatalnosci, Kraj, Wojewodztwo, Powiat,
Gmina, Poczta, Skr., Konto w ZUS-NKP, Organ rejestrowy, Nazwa rejestru, Data rejestracji, Numer w

rejestrze
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3. Eksploatacja systemu
3.1. Kartoteka kadrowa

3.1.1. Przyjmowanie pracownika do pracy

Przyjecie pracownika mozemy wykonac na dwa sposoby:

3.1.1.1. Bezposredni zapis do kartoteki pracownikéw

Kazdemu pracownikowi zaktadamy karte w kartotece pracownikow (funkcja Pracownicy -> Kartoteka
pracownikéw -> Dopisywanie). Dane zapisane na karcie drukowane sa na formularzach, PIT-ach, deklaracjach
oraz wykorzystywane podczas obliczania wynagrodzen. Karta zawiera zaktadki:

1. Dane podstawowe

Podajemy podstawowe dane osobowe pracownika. Sa one wykorzystywane podczas drukowania PIT-ow i
listow seryjnych (np. umowy o prace, zaswiadczenia o zarobkach).

2. Dane dodatkowe

Dane dodatkowe wptywaja na sposob obliczania wynagrodzen i pochodnych (podatku dochodowego i
rozliczen z ZUS). Podajemy:

Data zatrudnienia

Data przyjecia pracownika do pracy, np. 2007.01.01. Wskazuje, ze pracownik jest zatrudniony.

Data zwolnienia

Wskazuje, czy pracownik jest zwolniony. Pracownik zwolniony moze nadal otrzymywac wynagrodzenie.
Patrz pole: Wynagrodzenie: T/N

Pokrewienstwo (z pracodawca)

Informacja, czy pracownik jest osoba obca dla pracodawcy, czy spokrewniona. Podajemy kod wg ZUS.

Jako:

Informacja, czy pracownik jest zatrudniony na umowe (o prace), czy tylko wspoétpracuje (np. na umowe -
zlecenie). Wptywa na kod tytutu ubezpieczenia.

Wymiar czasu pracy
podajemy kody wg ZUS,
np. 001001 - caty etat
001002 - 1/2 etatu

Jednostka organizacyjna, Komorka organizacyjna

Pracownicy moga pracowa¢ w roznych jednostkach i komorkach organizacyjnych (np. wydziatach,
oddziatach).

Grupa
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Grupa zawodowa, do ktorej nalezy dany pracownik - dowolne 2 cyfry.

Dodatkowe 1-3

Trzy pola na dowolny tekst. Np. osobom pracujacym tylko na zlecenie mozemy wpisa¢ do pola stowo:
"Umowa". Drukujac zestawienia mozemy wybrac¢ wszystkich pracownikéw, ktorzy w polu "dodat.1” maja
wpisane "Umowa".

Kod ubezpieczenia

Kod tytutu ubezpieczenia wg ZUS. Patrz zatacznik ZUS nr 20 p. I.

Wynagrodzenie ?

T - Pracownik otrzymuje wynagrodzenie. Mozna rejestrowac dane placowe.

Umowa od.. do..

Poczatek i koniec umowy. Data rozpoczecia i zakonczenia umowy (np. zlecenia). Pola te maja charakter
informacyjny i nie maja wptywu na obliczanie wynagrodzenia.

Rozlicza sie sam ?

T - Pracownik rozlicza sie sam. Podczas wydruku rocznych deklaracji podatkowych mozna go pominac.

Podatki wg tabeli ?

T - Podatki od wszystkich zrodet przychodu maja by liczone wedtug tabeli stawek podatku dochodowego,
nawet gdy symbol zrédta przychodu mowi, ze nalezy liczy¢ podatek ryczattowo. Podajemy T, gdy pracownik
osiaga wyzszy prog podatkowy i jednoczesnie pracuje u nas na umowe zlecenie. Gdybysmy obliczali zaliczke
na podatek dochodowy wg ryczattu, to w obliczeniu rocznym miatby niedoptate.

Obnizac podatek / zaliczke o ... (%) (wartos¢ podana w procentach)
'0' - nie dotyczy czyli nie obnizamy ani podatku ani zaliczki zawsze 100%
1" - podatek dochodowy

Obliczony bedzie podatek wg skali i obnizony do ... %. Gdy pracownik wchodzi w prog 30% (wyzszy) a chcemy
nadal odprowadzac podatek 19% (nizszy) to podajemy :

Wg obliczenia: 19/30 = 0.6333, czyli

19

--*100 = 63.33 %

30
Zasada ta nie obowiazuje dla zrddet przychodu, od ktérych obliczamy podatek dochodowy ryczattem.
'2' - zaliczke na podatek przed odjeciem FUZ.

Obliczony bedzie podatek wg skali a zaliczka obnizona do ... %. Dopiero obnizona zaliczka pomniejszana jest
o skl. FUZ.

'3' - zaliczke na podatek pomniejszona o sktadki FUZ

Obliczony bedzie podatek wg skali. Po odjeciu sktadek FUZ zaliczka do odprowadzenia bedzie
obnizona do ... %.
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Symbol operacji
Symbol operacji okresla sposob ksiegowania (dekretowania) podatku dochodowego.

Sktadki ubezp. od umowy o prace

Podajemy numer tabeli sktadek ZUS od umowy o prace.

Sktadki ubezp. od umowy zlecenia

Podajemy numer tabeli sktadek ZUS od umow zlecenia.

Symbole operacji

Symbole operacji okreslaja sposob ksiegowania (dekretowania) sktadek ZUS i FUZ optacanych przez
ubezpieczonego. (Symbole operacji zwiazane z ubezpieczonym podajemy w karcie pracownika a symbole
zwiazane z ptatnikiem - oznaczamy w tabeli operacji). Patrz: Tabela symboli operacji.

Mies. koszt uzyskania przychodu

Mies. ulga podatkowa

Przekroczenie rocznej podstawy
Powyzsze dane podajemy dla trzech kolejnych lat.
Podajemy:
e kwote kosztu uzyskania przychodu, ktéra co miesiac pomniejsza podstawe opodatkowania
e kwote ulgi podatkowej, ktora co miesigc pomniejsza obliczony podatek dochodowy
e Kto przekazat info o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru na FUS-E + FUS-R ?
0 - brak informacji o przekroczeniu podstawy
1 - info o przekroczeniu podstawy przekazat ubezpieczony
2 - info o przekroczeniu podstawy przekazat ptatnik

3 - info o przekroczeniu podstawy przekazat ZUS

Sktadka od Dochodu/Umowy
Z - sktadka ma by¢ liczona od zadeklarowanego dochodu (np. w przypadku wtascicieli firm)

U - od umowy o prace

Kwota

Kwota zadeklarowanego dochodu, gdy poprzednie pole = Z.

Wynagrodzenie na rachunek bankowy

T - wynagrodzenie nalezy przesta¢ na rachunek bankowy. Informacje te wykorzystuje system KC do emisji
przelewow.
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Kalendarz

Podajemy numer kalendarza obowigzujacego dla tego pracownika. Kalendarze wypetniamy (oznaczamy dni
wolne) w systemie AD Dni oznaczone w kalendarzu uwzgledniane sa podczas obliczania dni do
przepracowania i nieobecnosci.

Urzqd skarbowy

Podajemy numer urzedu (wybieramy z tabeli), do ktorego nalezy pracownik. Dane urzedu drukowane sa na
deklaracjach podatkowych (PIT-ach).

Obnizaé FUZ (T/N)

Podajemy T, jezeli chcemy aby obnizono kwote FUZ, gdy obliczona sktadka jest wyzsza od zaliczki na
podatek dochodowy. Wg ustawy o ubezp. zdrow.: art. 169 G) obnizamy w 2007 roku. W 2008 roku mozna
zmieni¢ na N.

Bank pracownika

Podajemy numer banku pracownika, w ktorym pracownik ma rachunek. Tabela bankéw znajduje sie w AD.

Rachunek
Podajemy numer rachunku w banku. Informacje te wykorzystuje system KC do emisji przelewow.
3. Kredyty/Nieobecnosci

W czterech roznych kasach zapomogowo - pozyczkowych (nazwy kas ustalamy w parametrach firmy) mozemy
gromadzic srodki (sktadki tworza wktad) lub pozyczac pieniadze i je sptacac (pozyczke sptacamy w ratach)

Na ekranie przedstawiony jest aktualny stan sktadek i kredytow.

1. Wktad w kasie n - Srodki zgromadzone w kasie

2. Sktadka do kasy n - Ostatnia sktadka wptacona do kasy (zwieksza wartos¢ wktadu)
3. Pozyczka w kasie n - Pozyczka zaciagnieta w kasie

4, Ratado kasy n - Ostatnia rata wptacona do kasy (zmniejsza wartos¢ pozyczki)
Zapisy te aktualizowane podczas zatwierdzania list plac. Mozna je dowolnie zmieniac.
Na ekranie wyswietlane sa réwniez ilosci dni nieobecnosci:

a) Zalegte z poprzedniego roku

b) Nalezne w biezacym roku

c) Wykorzystane w biezacym roku

Nazwy nieobecnosci ustalamy w parametrach firmy. llosci dni wykorzystanych aktualizowane sa podczas
zamykania miesiaca.

3.1.1.2. Przeniesienie danych z kartoteki kandydatéw

Do Kartoteki kandydatow zapisujemy osoby chetne do podjecia pracy w naszej firmie. Mozemy tam zapisac
takie same dane jak w Kartotece pracownikow. Dane te zapisujemy za pomocg funkcji Kandydaci ->
Kartoteka kandydatow -> Dopisywanie. Przeniesienie danych z Kartoteki kandydatow do Kartoteki
pracownikéw wykonujemy za pomoca funkcji Kandydaci -> Zatrudnienie. W trakcie przenoszenia mozna
zmieni¢ wprowadzone wczesniej dane.
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3.1.2. Zwalnianie pracownika z pracy

Zwolnienie pracownika z pracy polega na wpisaniu daty zwolnienia w karcie pracownika (Pracownicy ->
Kartoteka pracownikow -> Korekta -> Dane dodatkowe). Gdy przegladamy karte pracownika, to zapis (Z)
przed numerem ewidencyjnym oznacza, ze pracownik jest zwolniony. Nalezy pamieta¢ ze pracownik
zwolniony mozne nadal otrzymywac wynagrodzenie. Decyduje o tym zawartos¢ pola 'Wynagrodzenie ?" w
karcie pracownika (patrz p.5.1.1).

3.1.3. Zmiana nazwiska

Mozna zmienic¢ nazwisko i pierwsze imie pracownika (Pracownicy -> Zmiana nazwiska). Zmiany zapisywane sa
w karcie pracownika i tabeli list plac.

3.1.4. Stawki wynagrodzenia

Stawka wynagrodzenia (ptacy), to wynagrodzenie za jednostke: za godzine pracy, za wytworzony wyrob
(sztuke wyrobu), itp. stosowane przy wynagrodzeniach akordowych. Dla kazdego pracownika mozemy
okresli¢c do 8 roznych stawek (Pracownicy -> Kartoteka pracownikow -> Korekta -> Stawki wynagrodzen).
Podczas definiowania sktadnika placowego podajemy nr stawki (1..8), ktorej wartos¢ bedzie pobierana
podczas rejestrowania danych placowych. Zarejestrowane stawki mozna zmienic¢ u wszystkich lub wybranych
pracownikow. Np. gdy chcemy podwyzszy¢ stawke godzinowa o podana kwote lub procent. Umozliwia to
funkcja Okresowe -> Zmiana stawek w kartach pracownikow. Po zmianie stawek nalezy uruchomic funkcje
Okresowe -> Przeliczenie danych placowych.

3.1.5. Pisma, druki, zaswiadczenia (Listy seryjne)

Listy seryjne, to korespondencja lub dokumenty, ktére mozna tworzy¢ dla wszystkich lub wybranych
pracownikow (i kandydatow), np. kwestionariusz osobowy, umowa o prace, deklaracje urzedowe.

Aby wydrukowac listy seryjne nalezy:
1. Oznaczyc (*) pracownikow, dla ktorych chcemy otworzy¢ list
funkcja: Pracownicy -> Listy seryjne -> Oznaczanie kart pracownikow

System wyswietla wszystkich pracownikow. Oznaczamy (F7,"F7). Mozemy zawezi¢ wyswietlona liste
do pracownikéw wybranych wg dowolnych kryteriéw, np. pracownikow komorki organizacyjnej 01
lub pracownikow od numeru 1 do 50. Wybieramy klawisz F3. System wyswietli okno umozliwiajace
zbudowanie warunkow wyboru. Po zawezeniu listy, operacje oznaczania globalnego (*F7) odnosza
sie do pracownikow spetniajacych warunek.

2. Sformutowac tres¢ listu
funkcja: Tabele -> Wzorce dokumentow

Tres¢ listu ustalamy w module: Tabele/Wzorce dokumentow. Podobnie jak w przypadku wzorcow
deklaracji podatkowych (PIT-ow) do tresci listow mozemy wpisywac informacje o wynagrodzeniu.
Mozemy np. utworzy¢ dokument (list seryjny): “Zaswiadczenie o wynagrodzeniu®).

3. Wydrukowac listu do oznaczonych pracownikow
funkcja: Pracownicy -> Listy seryjne -> Drukowanie listow

System wydrukuje tres¢ wskazanego listu tyle razy, ile jest oznaczonych pracownikow. System
automatycznie wydrukuje dane z kartoteki kadrowej i dane o wynagrodzeniu.

4, Zapisanie informacji o wydrukowaniu w kronice pracownikow
funkcja: Pracownicy -> Listy seryjne -> Oznaczanie kart pracownikow

Mozemy wpisac¢ informacje o wydrukowaniu (F10 podczas oznaczania) do kroniki oznaczonych
pracownikéw. Podajemy dane, symbol zdarzenia i opis.
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3.1.6. Inne funkcje

3.1.6.1. Srednie wynagrodzenie za okres ...

W karcie pracownika przechowywane sa wartosci Srednich wynagrodzen otrzymanych we wskazanych
okresach, np. z 3 m-cy. Okresy mozemy ustali¢ w parametrach firmy. Wartosci srednich mozemy przegladac i
korygowac za pomoca funkcji Pracownicy -> Kartoteka pracownikow -> Korekta. Po wybraniu pracownika
naciskamy klawisz F2 i wybieramy 'Srednie wynagrodzenie' Wartosci srednich moga by¢ wykorzystane jako
podstawa dowolnego sktadnika, np. wynagrodzenia chorobowego, za urlop. W systemie PL mozna obliczac 4
srednie. Dla kazdej ustalamy (w parametrach firmy) liczbe (n) ostatnich miesiecy, za ktore srednia bedzie
liczona.

Podajemy:
Srednia1 Srednia2 Srednia3 Srednia4
a ile m-cy liczy¢? 1 3 6 12

Ustalamy takze, ktore sktadniki "wchodza" do Sredniej 1,2,3 i 4. Poszczegolne sktadniki mogg "wchodzi¢" do
jednej, do wielu srednich lub nie "wchodzi¢" do zadnej s$redniej. Decydujemy o tym w parametrach
definicjach sktadnik:

Podajemy:
Czy tworzy Srednia (1-4) 2 T/N

Dla kazdej sredniej system przechowuje wartosci kwot je tworzacych z ostatnich dwunastu miesiecy. Kwoty
wchodzace do sredniej oznaczone sa gwiazdkami (*). Kwoty i Srednie aktualizowane sa podczas zamykania
miesigca. Mozna je takze zmienic "recznie” w karcie pracownika. Przydatne jest to na poczatku uzytkowania
systemu gdy nie ma jeszcze danych placowych z odpowiedniej liczby miesigcy "Reczne” wpisanie kwot
pozwoli na korzystanie ze Srednich Srednia wyliczana jest za ostatnie n-miesiecy poprzez podzielenie sumy
kwot przez liczbe miesiecy (n). Podczas wyliczania sredniej, ktora jest podstawa do wyliczania
wynagrodzenia za czas choroby obowiazuja specjalne reguty (Nr tej sredniej ustalamy w parametrach firmy):

1. O tym, ktora srednia liczona jest dla potrzeb chorobowego decyduje parametr: "Nr $redniej do
wyliczenia wynagrodzenia chorobowego (1...4)"

2. Podstawe do kazdej sredniej z danego miesiaca oblicza sie poprzez zsumowanie petnych kwot
sktadnikow wchodzacych do sredniej

Gdy srednia jest zdefiniowana w parametrach jako chorobowa, to ustala sie ile jest dni pracujacych
w okresie choroby. Jezeli dni pracujacych w okresie choroby jest wiecej niz potowa dni pracujacych
w miesiacu, to podstawa do sredniej z danego m-ca = 0. Jezeli jest mniej, to obliczona podstawa do
sredniej jest dzielona przez dni przepracowane, a nastepnie mnozona przez liczbe dni pracujacych
w miesiacu (pracownik dostanie tyle ile dostatby gdyby przepracowat caty miesiac).

3. Tak obliczona podstawe do Sredniej z danego m-ca zapisuje sie w kartotece wynagrodzen

x - ilod¢ m-cy do éredniej (zapisane jest w parametrach systemu). Srednia obliczana jest poprzez
zsumowanie podstaw z ostatnich x miesiecy i podzielenie przez x.

4. Zmiany wprowadzone ustawa z dnia 25 czerwca 1999 o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. Nr 60, poz. 636) spowodowaty, ze opisany
sposob obliczen nie jest obecnie wtasciwy dla wszystkich przypadkow uktadu danych placowych.

5. Petne zautomatyzowanie procesu obliczen sredniej dla nowych przepisow wymagatoby przebudowy
konstrukcji systemu (modelu danych i modelu funkcjonalnego). Obecnie pracujemy nad
uwzglednieniem tych potrzeb.

6. Nawet przy obecnej konstrukcji systemu, mozna prawidtowo obliczy¢ sSrednia Musza by¢ jednak
spetnione nastepujace warunki:
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e pracownik nie przekracza gornej granicy podstawy FUS-E+R (zdefiniowanej w tabeli sktadek ZUS)
tzn. zawsze potracane sa sktadki na FUS-E i FUS-R

e wszystkie sktadniki, ktére wchodza do postawy FUS-E+R wchodza jednoczesnie do sredniej

e pracownik przepracowat wiecej niz 15 dni w kazdym z miesiecy, z ktérych wynagrodzenie
uwzglednione jest przy liczeniu Sredniej

7. Przy zachowaniu tych warunkdw, aby poprawnie liczy¢ srednia, nalezy zbudowac formule, w ktorej
odejmuje sie od tej sredniej sktadki potracone FUS (18.71%). Tak zbudowana formule wstawia sie do
definicji sktadnika - wynagrodzenie chorobowe.

3.1.6.2. Dane dla rozliczenh podatku dochodowego

Dane te mozemy przeglada¢ i korygowa¢ za pomoca funkcji Pracownicy -> Kartoteka pracownikow ->
Korekta. Po wybraniu pracownika naciskamy klawisz F2 i wybieramy 'Dla rozliczen podatkowych' Tutaj
podajemy informacje potrzebne do wyliczenia zaliczki na podatek dochodowy oraz do rocznego rozliczenia
podatku.

a) Dochod opodatkowany w br. nie ujety w danych placowych

Podajemy kwote dochodu pracownika. Kwota dodawana jest do podstawy opodatkowania podczas liczenia
zaliczki na podatek dochodowy. Aby zostata wzieta odpowiednia stawka podatku (prog). Zwykle podajemy tu
dochdd osiggniety w poprzednim miejscu pracy.

b) 1. Dochod opodatkowany za poprzedni rok nie ujety w danych
Kwote dochodu mozemy wpisac “recznie”, gdy nie ma danych placowych z roku poprzedniego.
2. Podatek wg skali za poprzedni rok
3. Kwota sktadki FUZ odliczona w poprzednim roku
4. Podatek NALEZNY za poprzedni rok (po zaokr. do 10 groszy)
5. Podatek ODPROWADZONY w poprzednim roku
6. Nadptata za poprzedni rok
7. Nadptata zaliczona na podatek za m-c 03 biezacego roku
8. Nadptata do zwrotu w gotowce w biezacym roku
9. Konieczna doptata w biezacym roku
10. Doptata potracona z dochodu za m-c 03 biezacego roku
11. Doptata potracona z dochodu za m-c 04 biezacego roku

Kwoty te wyliczane sa przez system podczas zamykania roku oraz aktualizowane podczas rozliczania podatku
dochodowego za rok poprzedni (Patrz rejestrowanie danych placowych). Kwoty te mozemy umiesci¢ na
deklaracjach podatkowych (PIT-ach).

3.1.6.3. Kronika

Kronika pracownika (kadrowa) to jest zbidér informacji o zdarzeniach zwiazanych z pracownikiem, np.
zapisujemy informacje o urlopie, o nieobecnosciach, poprzednim zatrudnieniu, o zwiekszeniu
wynagrodzenia.

Informacje te zapisujemy za pomoca funkcji Pracownicy -> Kartoteka pracownikéw -> Korekta. Po wybraniu
pracownika naciskamy klawisz F2 i wybieramy 'Kronika'

Podajemy:
e date zdarzenia

e symbol i nazwe zdarzenia (symbol mozemy pobrac z tabeli)
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3.1.6.4. Usuniecie karty pracownika

Karte pracownika usuwamy za pomoca funkcji Pracownicy -> Kartoteka pracownikow -> Usuwanie. Karty
pracownika nie mozna usuna¢, gdy zarejestrowalismy mu dane placowe.

3.2. Opracowywanie list plac

Listy plac tworzymy w funkcji Place -> Listy plac. System umozliwia tworzenie wielu list plac w jednym
miesiacu, np. osobnych list plac dla wynagrodzen, premii, zasitkdw, umow - zlecen Na lisScie moga znalez¢
sie wszyscy lub wybrani pracownicy.

Dane placowe mozna rejestrowa¢ do dowolnych m-cy, ale zatwierdza¢ mozna tylko w m-cu biezacym Po
zatwierdzeniu nie mozna juz ich korygowac, chyba ze je anulujemy (stornujemy) - mozna to zrobic tylko do
czasu zamkniecia miesigca

3.2.1. Zasady wprowadzania sktadnikow

Dla kazdego pracownika wprowadza sie sktadniki placowe, na podstawie ktorych zostanie obliczone
wynagrodzenie i zwiazane z nim obcigzenia

System umozliwia wprowadzanie sktadnikéw placowych na 2 sposoby:
e indywidualnie dla kazdego pracownika

Po wyborze pracownika nalezy wybra¢ funkcje: "Dane placowe". Pierwszy sktadnik dopisujemy
odpowiadajac "TAK" na pytanie "Brak danych, czy dopisac ?". Kolejne sktadniki dopisujemy uzywajac
klawisza <Ins>.

e globalnie dla wszystkich pracownikéw na biezacej liscie plac

Po wyborze pracownika nalezy wybrac funkcje: "Dopisanie sktadnika wszystkim pracownikom”. Jezeli
podamy wartos¢ w sktadniku, to system dopisze sktadnik wszystkim pracownikom z ta wartoscia
Jezeli sktadnik jest typu wzor i pozostawimy stawke i wartos¢ rowne zero to system podczas
dopisywania sktadnika poszczegolnym pracownikom bedzie oblicza¢ jego wartos¢ zgodnie z danymi
pracownika.

Aby przyspieszy¢ wprowadzanie danych mozna:

® sporzadzi¢ liste wszystkich sktadnikow placowych wystepujacych w strukturze wynagrodzen
pracownikow z danej listy

® wprowadzic je wszystkie w sposob opisany powyzej

e przejrzec¢ dane placowe wszystkich pracownikow i dopisac wartosci w sktadnikach, ktore nie zostaty
obliczone podczas dopisywania oraz usuna¢ sktadniki, ktore mu sie nie nalezg (szybciej usuwa sie
sktadnik niz go dopisuje)

Przyktad:
W Tabeli sktadnikow zdefiniowane zostaty 2 sktadniki:
000001 Wynagrodzenie zasadnicze jako wzor: 1 * STAWKA1
000002 Premia jako wzor :  25% Wynagrodzenia zasadniczego
W Kartotece kadrowej mamy 2 pracownikow STAWKA1 zostata zapisana w nastepujacy sposob:
Jan Kowalski : 1100
Piotr Nowak : 1200

Obaj pracownicy sa na jednej liscie plac. Jezeli dopiszemy im sktadniki 000001 i 000002 pozostawiajac
stawke i wartos¢ rowne zero to otrzymamy nastepujace dane:

Jan Kowalski : 000001 Wynagrodzenie zasadnicze = 1100
000002 Premia = 275
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Piotr Nowak : 000001 Wynagrodzenie zasadnicze = 1200
000002 Premia = 300

Wprowadzajac sktadniki placowe podajemy:

Sktadnik i nazwa

Wybieramy z listy sktadnik znajdujacy sie w tabeli sktadnikow

Zrédto przychodu

System wyswietla symbol zrodta powigzany ze sktadnikiem

llos¢ m-cy cyklu

Sktadnik moze pojawiac sie w danych placowych w pewnym cyklu, np. premia jest wyptacana co 3 m-ce.
Obliczanie cyklu rozpoczyna sie zawsze od poczatku roku. Np. jesli wprowadzimy sktadnik cykliczny w
miesiacu 02 z cyklem 3 miesiace, to bedzie on uwzgledniany w obliczeniach w miesiacach 03, 06, 09 i 12, a
nie 05, 08, 11, 02

llos¢é

Podajemy dla sktadnikéw typu: WZOR. Podajemy, np. ilo$¢ przepracowanych godzin, wyprodukowanych
sztuk, dni nieobecnosci, procent stawki - w zaleznosci od definicji sktadnika

Wspétczynnik, stawka

Podajemy dla sktadnikow typu: WZOR. Obie wartosci definiowane sa w tabeli sktadnikow i tutaj
pojawiaja sie jako wartosci domyslne, ktére mozna zmienic

Od dnia.. do dnia

Podajemy okres nieobecnosci (od.. do..), gdy sktadnik jest zwigzany z nieobecnoscia, np. wynagrodzenie za
czas choroby. (gdy wypetniony kod nieobecnosci (1,2,3,4 lub C) w definicji sktadnika w tabeli sktadnikow).

OD DNIA.. - data w zakresie biezacego miesiaca i poprzedniego
DO DNIA.. - data w zakresie biezacego miesiaca, poprzedniego i miesiecy nastepnych

Dodatkowo system wyswietli liczbe dni tej nieobecnosci w biezacym roku (bez uwzglednienia dni
wprowadzonych w biezacym miesiacu).

Kod swiadczenia ZUS

Podajemy kod wg tabel ZUS, gdy sktadnik zwiazany jest ze Swiadczeniem ZUS. Np. 211 - zasitek porodowy.

Kod przerwy ZUS

Podajemy kod wg tabel ZUS, gdy sktadnik zwiazany jest z przerwa w optacaniu sktadek, np. urlop bezptatny
Dodatkowo podajemy daty przerwy od.. do..

Kod choroby ZUS

Podajemy kod wg tabel ZUS, gdy sktadnik zwigzany jest z choroba, np. B - niezdolno$¢ spowodowana
wypadkiem przy pracy.
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Uwaga: Gdy podamy TAKIE SAME: kod swiadczenia i kod przerwy, to oznacza, ze sktadnik jest powiazany z
przerwa w optacaniu sktadek i JEDNOCZESNIE z swiadczeniem, np. 313 - Zasitek chorobowy z ubezpieczenia
chorobowego.

Nr choroby, Wypadek/Choroba zawodowa

Podajemy te dane, gdy sktadnik jest zwigzany z choroba - kod nieobecnosci = C w definicji sktadnika w tabeli
sktadnikow). Podajemy numer statystyczny choroby oraz "T", gdy jest skutkiem wypadku przy pracy lub
choroby zawodowej.

Kto refunduje ?

Podajemy (wybieramy z tabeli) kod refundujacego kwote sktadnika, np. ptatnik wyptaca zasitek
wychowawczy, a Budzet Panstwa (poprzez ZUS) zwraca (refunduje). Pole wypetniamy, gdy w definicji
sktadnika w tabeli podamy: "Czy sktadnik refundowany?” = "T".

Zlecenie

Miejsce powstawania kosztow Jest to symbolicznie okreslone miejsce powstawania kosztow, np.
oznaczenie budowy, na ktorej zatrudnieni s pracownicy. Po zatwierdzeniu wynagrodzen mozemy uzyskac
zestawienie narzutow (podatki, sktadki na ubezpieczanie) poniesionych na wskazane zlecenia.

Zlecenie

Umowa - zlecenie.

Wartos¢

Podajemy lub korygujemy wartos¢ sktadnika wyliczona przez system. Jezeli sktadnik nalezy do grupy '06'
(Zewnetrzne; np. Zasitki wyptacane prze organ rentowy), to dodatkowo podajemy:

e Wartos¢ kosztéw uzyskania przychodu przyjeta do obliczenia zaliczki na podatek dochodowy od tego
sktadnika

e Wartos¢ dochodu opodatkowanego (wartosc - koszty uzyskania)

e Wartos¢ zaliczki na podatek dochodowy od tego sktadnika i inne dane.

3.2.2. Zasady oznaczania sktadnikéw placowych

Aby sktadnik byt statym elementem wynagrodzenia tzn. aby wchodzit do wynagrodzenia pracownika co
miesiac lub w podanym cyklu, to nalezy go oznaczyc¢ (klawisz F10).

e ™ - oznacza, ze dany sktadnik ma stata wartos¢ w kazdym miesiagcu i jest przenoszony bez zmian do
nastepnego miesiagca, np. miesieczne wynagrodzenie zasadnicze

e '# - oznacza, ze dany sktadnik wystepuje w kazdym miesiacu, ale moze mie¢ zmienna wartos¢, np.
premia, wynagrodzenie akordowe (przenoszony jest bez kwoty, kwote trzeba poda¢ w nastepnym m-
cu)

e ' - (bez znaku) dany sktadnik wystepuje jednorazowo w wynagrodzeniu i nie bedzie przenoszony do
nastepnego m-ca, np. nagroda jubileuszowa, wynagrodzenie za czas nieobecnosci

Przenoszenie do nastepnego miesiaca odbywa sie podczas zatwierdzania listy plac.
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3.2.3. Zasady wprowadzania nieobecnosci

Nieobecnos¢ wprowadzamy przy pomocy sktadnikdw, ktore maja wypetniony kod nieobecnosci (1,2,3,4 lub C)
w definicji w tabeli sktadnikow Jesli czas nieobecnosci wykracza poza zatwierdzany miesiac, to sktadnik
nalezy oznaczy¢ (#). Spowoduje to jego przeniesienie do nastepnego miesigca i jednoczesne "rozbicie” tej
nieobecnosci na dwie.

Pierwsza: do konca zatwierdzanego miesigca
Druga: od poczatku nastepnego miesiaca
Wynagrodzenie w zatwierdzanym miesigcu zostanie policzone tylko za okres pierwszej nieobecnosci
Przyktad:
Wprowadzamy nieobecnos¢ od 2007.02.20 do 2007.03.12
Podczas zatwierdzania otrzymamy:
Pierwsza: 2007.02.20 .. 2007.02.28
Druga: :2007.03.01 .. 2007.03.12

W nastepnym miesigcu nalezy skorygowac wartos¢ sktadnika W miesiacu, w ktorym konczy sie nieobecnosc
nalezy zmieni¢ oznaczenie sktadnika z ‘# na ', aby nie byt przenoszony do nastepnego miesigca

Jesli w danych placowych wystepuja sktadniki, ktore nalezy obnizy¢ w przypadku tej nieobecnosci, to drugim
krokiem bedzie wprowadzenie potracenia za czas nieobecnosci Potracenie wprowadzamy przy pomocy
sktadnika specjalnego zdefiniowanego w parametrach firmy jako potracenie dla tej nieobecnosci Potracenie
nalezy oznaczy¢ (F10) tak samo jak sktadnik nieobecnosci

Jesli pracownik pracuje w akordzie, albo jego wynagrodzenie jest uzaleznione od liczby przepracowanych
godzin, to nie jest konieczne wprowadzanie potracenia. Nalezy tylko wpisa¢ pracownikowi ilosc¢
przepracowanych w tym miesigcu godzin (pomniejszona o czas nieobecnosci).

Uwaga. System nie zmienia automatycznie wysokosci wynagrodzenia za czas choroby w zaleznosci od liczby
dni. Tzn. osoba rejestrujaca musi sama dopilnowac kiedy wprowadzic:

® wynagrodzenie za czas choroby 80% (do 35 dnia choroby)
e zasitek chorobowy 80% (35-90 dni)
e zasitek chorobowy 100% (powyzej 90 dni)

System wyswietla dotychczasowa liczbe dni choroby, co pozwala zorientowac sie ktory sktadnik nalezy
wprowadzic¢

3.2.4. Algorytmy liczenia wynagrodzenia za czas nieobecnosci

System wylicza wartosc¢ wynagrodzenia za czas nieobecnosci tylko wtedy, gdy sktadnik jest zdefiniowany jako
WZOR z jednostka: "%".

1. Dla nieobecnosci spowodowanej choroba (C)

Najpierw wyliczana jest zaokraglona stawka dzienna.
(1LOSC * WBPOLCZYNNI K * STAWKA)

30
(DO DNIA - OD DNl A) * Stawka dzi enna

St awka dzi enna

WARTOSC

Uwaga: System nie odlicza dni wolnych od pracy.

2. Dla pozostatych nieobecnosci (1,2,3,4)
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Jako nieobecnos¢ traktowane sa tylko dni pracujace. O tym czy dany dzien jest pracujacy decyduje
kalendarz przypisany pracownikowi. W kalendarzu zaznaczamy dni wolne.

| i czba dni ni eobecnosci
WARTOSC = (1 LOSC*WSPOLCZYNNI K* STAWKA) % = - cmmmmcmmmmmcmoon

Iiczba dni pracuj acych

3.2.5. Algorytmy liczenia potracen za czas nieobecnosci

Potracenia za czas nieobecnosci wprowadzane sg za pomoca sktadnikow specjalnych, ktorych symbole
podajemy w parametrach firmy. Sktadniki te musza znajdowac sie w tabeli sktadnikow Aby potracenie
zostato obliczone, w wynagrodzeniu pracownika musi zosta¢ wprowadzona nieobecnos¢ Moze byc
wprowadzona na innej liscie

W wynagrodzeniu musza by¢ takze sktadniki, oznaczone (T) w tabeli sktadnikow w linii:

Czy obnizac wartosc¢ sktadnika w przypadku nieobecnosci ? (1,2,3,4,C)

Wskazujemy (T) tam te nieobecnosci (1,2,3,4,C), ktorych wystapienie w danych placowych spowoduje
obnizenie wartosci sktadnika

Podczas liczenia potracenia uwzgledniane sg dane ze wszystkich wprowadzonych list plac.
Sposab liczenia potracen:

1. Potracenie za czas choroby (C) jest liczone na dwa sposoby w zaleznosci od parametru firmy
"Potracenia za czas choroby (1/2)"

® (1)-od 30 dni
SUMA POTRACANYCH  dni ni eobecnos$ci (z dniam wol nym)
WARTOSC = i R
SKLADNI KOW 30
® (2)-od dni pracy
SUMA POTRACANYCH  dni ni eobecnosci (bez dni wol nych)
WARTGOSC = M e
SKLADNI KOW dni pracujgce w mcu
2. Potracenie za pozostate rodzaje nieobecnosci (1,2,3,4)
SUMA POTRACANYCH  dni ni eobecnosci (bez dni wol nych)
WARTOSC = L e R R R
SKLADNI KOW dni pracujgce w mcu

3.2.6. Wprowadzanie niedoptaty wynikajacej z rozliczenia podatku dochodowego za
poprzedni rok

W miesigcu, w ktorym rozliczamy podatek dochodowy za rok poprzedni (numer tego miesiagca podajemy w
parametrach firmy), a takze w miesigcu nastepnym mozemy rozliczy¢ podatek (klawisz <F9> w funkcji Dane
placowe).
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3.2.7. Zmiana sktadnika w danych placowych

Sktadniki kwotowe na listach plac wybranego miesigca mozemy zmieni¢ za pomoca funkcji Okresowe ->
Zmiana sktadnika w danych placowych. Np. gdy chcemy podwyzszy¢ wynagrodzenie zasadnicze o podany
procent albo kwote u wszystkich lub wybranych pracownikow Jezeli zmieniony sktadnik jest elementem
wzoru, wg ktorego wyliczany jest inny sktadnik placowy, to po wykonaniu omawianej funkcji nalezy
uruchomic funkcje Okresowe -> Przeliczenie danych placowych.

3.2.8. Przeliczenie danych placowych

Funkcja Okresowe -> Przeliczenie danych placowych umozliwia ponowne wyliczenie wartosci sktadnikow,
znajdujacych sie w danych placowych wskazanego miesiaca System przelicza wartos¢ sktadnikow
wyliczanych wg wzoru (W). Uwzglednia aktualna wartos¢ argumentow wzoru: stawek, srednich, kwot
statych, innych sktadnikéw oraz formul.

Przyktad

Lista plac nr 4 jest lista premii. Premia jest liczona jako 25% formuty 001. Formula 001 jest suma
wynagrodzenia zasadniczego (ilos¢ godzin * STAWKA1) i dodatku stazowego Zmieniamy STAWKE1 (patrz
funkcja: Zmiana stawek w karcie). Uruchamiamy funkcje przeliczenia danych placowych z zaznaczeniem
aby aktualizowac sktadniki z argumentem typu stawka/srednia i formula na liscie nr 4.

3.2.9. Prébne obliczenie wynagrodzenia

Wykonywane sa tu wszystkie obliczenia, podobnie jak podczas zatwierdzania, lecz bez zapisu w kartotece
wynagrodzen Jest to symulacja zatwierdzania, ktdra pozwala nam zorientowac sie jaka bedzie lista plac i jej
pochodne (podatek, sktadki ZUS). Prébna lista plac moze by¢ wydrukowana (w module: Zestawienia).
Podczas prébnego obliczania, system uwzglednia koszty uzyskania przychodu i miesieczna ulge podatkowa z
karty pracownika, w wysokosci niewykorzystanej na dotychczas zatwierdzonych listach plac. Dlatego po
zatwierdzaniu kolejnych list, probne obliczenia moga sie roznic od poprzednich obliczen, gdyz koszty i ulgi
mogty by¢ uwzglednione na poprzednich listach (podczas zatwierdzania dane te uwzgledniane sa tylko raz).

3.2.10. Wydruki danych placowych

Dane placowe mozna wydrukowa¢ za pomoca funkcji: Place -> Wydruki/zestawienia. Mozemy sporzadzic¢
nastepujace zestawienia:

1. Zarejestrowane dane placowe

Na wydruku ujete sa wszystkie sktadniki placowe zarejestrowane dla poszczegéolnych pracownikow w
wybranym miesigcu z podziatem na listy plac.

2. Lista sktadnikow statych

Na wydruku ujete sa tylko sktadniki stale (oznaczone symbolem *) zarejestrowane dla
poszczegolnych pracownikow bez podziato na listy plac.

3. Niezatwierdzone dane placowe

Na wydruku ujete sa tylko niezatwierdzone sktadniki placowe dla poszczegolnych pracownikow w
podanym przedziale miesigcy z podziatem na listy plac.

3.3. Zatwierdzanie/anulowanie wynagrodzen

3.3.1. Zatwierdzanie/anulowanie zaliczek

Funkcja umozliwia zatwierdzenie zaliczek na wynagrodzenie.
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Zaliczka, to wyplata dokonana przed obliczeniem wtasciwego, petnego wynagrodzenia, np. gdy
wynagrodzenie zalezy od ilosci wykonanej pracy a w dniu wyptaty nie mamy wszystkich dokumentow dla
wyliczenia koncowego wynagrodzenia.

Aby wyptacic zaliczke:
e ustalamy sktadnik Zaliczka na wynagrodzenie' (Tabele -> Sktadniki placowe)
e wpisujemy sktadnik do danych placowych, np. 500 PLN (Place -> Listy plac)
e zatwierdzamy zaliczke (Place -> Zatwierdzanie -> Zatwierdzanie zaliczek).

e Od momentu zatwierdzenia kwota zaliczki zmniejsza wynagrodzenie ,Do wyptaty”. Zaliczka
niezatwierdzona nie jest nigdzie uwzgledniana.

e Zaliczki zatwierdzone mozemy wydrukowac (Zestawienia -> Wynagrodzenie w m-cu (lista plac) ->
Lista zaliczek).

e Zaliczki zatwierdzone mozna anulowac poprzez usuniecie zaliczki z danych placowych (Place -> Listy
plac)

Zaliczki nie moga stanowic¢ odrebnej listy plac. Nalezy je dopisac do listy plac, na ktorej juz sg inne sktadniki
Zaliczki uwzgledniaja dane z innych list plac. Jezeli jednak kwota do wyptaty na danej liscie bedzie mniejsza
niz kwota zaliczki, to nie bedzie mozna zatwierdzi¢ takich pozycji.

3.3.2. Zatwierdzanie list plac

Zatwierdzenie konczy proces rejestrowania danych placowych. Wynagrodzenie zatwierdzone nie moze byc
korygowane (mozna anulowac i nastepnie korygowac). Zatwierdza¢ mozna tylko dane biezacego miesigca
obliczeniowego. Podczas zatwierdzania (Place -> Zatwierdzanie -> Zatwierdzanie wynagrodzen) system:

o Wylicza zaliczke na podatek dochodowy

Prég podatku ustalany jest wg dochodu osiagnietego do poprzedniego miesiaca, tzn. wejscie w
wyzszy prog podatkowy odbedzie sie dopiero w nastepnym miesiacu

e Zapisuje dane do kartoteki wynagrodzen: sumy poszczegdlnych sktadnikow, zaliczki na podatek,
sktadki ZUS

Tworzy polecenia ksiegowania dla systemu ksiegowego
Przenosi oznaczone dane placowe do nastepnego miesigca

Zaznacza, ze wynagrodzenie zostato zatwierdzone

W miesigcu rozliczenia podatku za rok ubiegty (zwykle marzec), aktualizuje kwoty nadptat
wynikajace z rozliczenia podatku dochodowego za rok poprzedni

Podczas zatwierdzania system tworzy raport, w ktorym umieszczone sa komunikaty o przyczynach ew.
niezatwierdzenia. Np.:

e brak danych placowych

e zmieniono definicje sktadnika np. grupe, symbol zrodta w tabeli sktadnikow juz po wpisaniu go do
danych placowych

nie podano symbolu operacji w karcie pracownika lub w tabeli sktadnikow
nie podano stawek podatkowych dla biezacego roku w tabeli stawek w AD

nie podano kosztow uzyskania przychodu i ulgi dla biezacego roku w karcie pracownika

nie podano informacji dla biezacego roku w tabeli zrodet przychodu dla zrddta bioracego udziat w
obliczeniach

e kwota wszystkich potracen jest wieksza od sktadnikow zwiekszajacych (kwota do wyptaty < 0)
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e przy rozliczaniu podatku za roku ubiegty, system ustalit, ze trzeba doptaci¢, a nie wprowadzono
odpowiedniego sktadnika

3.3.3. Zasady uwzgledniania kosztow uzyskania przychodu i miesiecznej ulgi
podatkowej

Koszty i ulga zapisane w karcie pracownika sa uwzgledniane przy obliczeniach podatku dochodowego. Do
tych obliczen brane sa sktadniki zwiazane ze zrédtami nieryczattowymi

Ulga podatkowa jest uwzgledniana w petnej wysokosci, gdy obliczona zaliczka podatku dochodowego jest >=
ulgi podatkowej. Jesli zaliczka jest < od ulgi, to uwzgledniana jest tylko jej czes¢ rowna zaliczce.

Na nastepnej zatwierdzanej liscie plac, na ktorej znajduje sie ten pracownik moze zosta¢ uwzgledniona
pozostata czes¢ ulgi.

Koszty uzyskania przychodu uwzgledniane sa podobnie. Jesli przychéd opodatkowany jest >= od kosztow, to
uwzgledniamy je w petnej wysokosci Jesli jest < to uwzgledniamy tylko ich czes¢ rowna przychodowi
opodatkowanemu. Na nastepnej zatwierdzanej liscie plac, na ktérej znajduje sie ten pracownik moze zostac
uwzgledniona pozostata czesc kosztow uzyskania przychodu.

3.3.4. Stornowanie (anulowanie) wynagrodzen

Stornowanie list plac jest procesem odwrotnym do zatwierdzania. Wykonuje sie je w celu dokonania korekt
w danych placowych. Stuzy do tego funkcja Place -> Anulowanie (stornowanie). Stornowanie mozna wykonaé
tylko w miesiacu otwartym. Podczas stornowania usuwane sa takze dane z nastepnego miesigca przeniesione
tam podczas zatwierdzania. Usuwane sg wszystkie dane z listy, rowniez te ktére zostaty tam dopisane juz po
automatycznym przeniesieniu. Podczas stornowania tworzone sa polecenia ksiegowania z kwotami
minusowymi (-).

3.4. Drukowanie list plac i zaliczek

3.4.1. Prébna lista plac

Po wprowadzeniu danych placowych mozemy sporzadzi¢ probng liste plac (funkcja Zestawienia ->
Wynagrodzenie w m-cu -> Probna lista plac). Uwzglednia ona wszystkie dane placowe, w tym
niezatwierdzone. Wydruk pozwala nam sprawdzi¢ poprawnos$¢ wprowadzonych danych placowych i w
przypadku wykrycia nieprawidtowosci dokona¢ zmian bez koniecznosci stornowania listy plac.

3.4.2. Lista zaliczek

Liste zaliczek mozna wydrukowac za pomoca funkcji Zestawienia -> Wynagrodzenie w m-cu -> Lista zaliczek.

Drukowana lista uwzglednia sktadniki nalezace do grupy “zaliczki® ale tylko jesli zaliczki zostaty
zatwierdzone.

3.4.3. Zatwierdzona lista plac

Zatwierdzona liste plac mozna wydrukowac za pomoca funkcji Zestawienia -> Wynagrodzenie w m-cu ->
Zatwierdzona lista plac.
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3.4.4. Odcinki dla pracownikéw

Odcinki dla pracownikow mozna wydrukowac za pomoca funkcji Zestawienia -> Wynagrodzenie w m-cu ->
Odcinki dla pracownikow Wydruk zawiera szczegotowa informacje na temat sktadnikow placowych
pracownika oraz informacje, ktore znajduja sie na liscie plac.

3.4.5. Podsumowanie list plac

Podsumowanie list plac mozna wydrukowac¢ za pomoca funkcji Zestawienia -> Wynagrodzenie w m-cu ->
Podsumowanie list ptac. Na wydruku znajduja sie sumaryczne dane z wybranych list plac bez
wyszczegolniania pracownikow

3.5. Kartoteka wynagrodzen

Kartoteka wynagrodzen informuje o obliczonych danych placowych oraz rozliczeniu z ZUS w wybranym
okresie. Informacje te uzyskujemy za pomoca funkcji Place -> Kartoteka wynagrodzen

Ekran podstawowy pokazuje:
e zsumowane dane placowe pracownika ze wszystkich zatwierdzonych list plac z wybranego miesiaca
e liczbe dni, ktore winien byt przepracowac

e liczbe dni nieobecnosci

Kolejne ekrany mozna wybrac po nacisnieciu klawisza F2-cd.
e Sktadki ZUS

Na tym ekranie wyswietlane sa dane o podstawach i sktadkach ZUS ze wszystkich zatwierdzonych list
plac wybranego miesiaca

e Listy plac

Na tym ekranie przegladamy wynagrodzenie na poszczegolnych (F5,F6) listach plac wybranego
pracownika.

e Wynagrodzenie / Sktadki ZUS w okresie od... do...

Na tym ekranie przegladamy zsumowane dane placowe / podstawy i sktadki ZUS pracownika ze
wszystkich zatwierdzonych list plac w podanym okresie od.. do..., np. 2007/01 ... 2007/05.

e Wynagrodzenie w roku...
Na tym ekranie przegladamy, dla wszystkich miesiecy roku:
- BRUTTO - suma ptacy zasadniczej, dodatkéw opodatkowanych i zasitkow opodatkowanych
- PRZYCH.OPOD. - kwota przychodu opodatkowanego
- DOCHOD - kwota dochodu opodatkowanego
- POD.DOCH. - kwota podatku dochodowego
- WYPLATA - kwota do wyptaty
e Sktadki ZUS w roku...
Na tym ekranie przegladamy, dla wszystkich miesiecy roku:
- PODST.FUS-E+R - suma podstaw FUS-E + FUS-R od uméw zlecen i od uméw o prace
- PODST.FUS-C+W - suma podstaw FUS-C + FUS-W od umow zlecen i od umoéw o prace
- PODST.FUZ - suma podstaw FUZ od uméw zlecen i od umow o prace

- UBEZPIECZONY - suma sktadek ZUS zaptaconych przez ubezpieczonego
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- PLATNIK - suma sktadek ZUS zaptaconych przez ptatnika

3.6. Deklaracje podatkowe i ubezpieczeniowe

3.6.1.

Deklaracje podatkowe

Deklaracje podatkowe drukujemy za pomoca funkcji Place -> Deklaracje podatkowe. Funkcja ta umozliwia
drukowanie deklaracji podatkowych wedtug wzorcow formularzy ustalonych w module Tabele -> Wzorce
dokumentéw lub wg wzorcow standardowych dostarczonych przez TRES.

Na deklaracjach mozna umiesci¢ pobierane przed wydrukiem dodatkowe dane:

data wystawienia - moze to by dowolna data

opis - moze to by dowolny opis

Dane dla deklaracji podatkowych pobierane sa z danych placowych.

Wazne:
1.

3.6.2.

Deklaracje podatkowe PIT40 i PIT8B powstaja na podstawie zapisow z catego roku. Dlatego
prawidtowe wartosci uzyskamy po zamknieciu roku (zamknieciu grudnia). Deklaracje wydrukowane
przed zamknieciem danego roku, zawieraty beda wartosci z poprzedniego roku (ostatnio
zamknietego).

Do wydruku deklaracji PIT40, PIT11, PIT8B potrzebne sa dane z kartoteki pracownika: rok, koszt
uzyskania przychodu i ulga podatkowa. Dlatego, dla wydruku deklaracji np. za rok 2001, w kartotece
musi by¢ wpisany rok 01 i wartosci kosztu uzyskania i ulgi dla tego roku. Jesli rok=01 nie bedzie
wpisany, to wydruk nie powstanie.

Deklaracje ubezpieczeniowe

Funkcja Place -> Deklaracje ubezpieczeniowe, umozliwia przegladanie i wydruk:

danych sktadkach i zasitkach (ZUS RCA, ZUS RNA, ZUS RZA)
danych o swiadczeniach i przerwach (ZUS RSA)

danych do deklaracji rozliczeniowej (ZUS DRA)

W tej funkcji jest tez mozliwos¢ kopiowania powyzszych danych do zbioru KEDU, ktory nastepnie moze byc
wczytany do Programu Ptatnika

Wczytywanie zbioru KEDU do Programu Ptatnika, wykonujemy kolejne kroki:

1.

Upewniamy sie, ze NAZWA SKROCONA, NIP oraz REGON sa takie same w Programie Ptatnika i w
systemie PL (Dane firmy ptatnika)

Upewniamy sig, ze listy plac sa zatwierdzone
Wywotujemy funkcje: Place\Deklaracje ubezpieczeniowe, podajemy:
wynagrodzenie obliczone .... wynagrodzenie wyptacone ....

Tworzymy deklaracje (wywotujemy kolejno funkcje 1, 2 i 3) W funkcji 3 jest tylko wydruk danych do
deklaracji DRA. Sama deklaracje tworzymy w Programie Ptatnika

Tworzymy plik KEDU do Programu Ptatnika (funkcja 4)
W Programie Ptatnika:

e Wczytujemy dane KEDU. Wybieramy funkcje: ZESTAWANOWY lub OTWORZ i nastepnie:
ZESTAWAIMPORTUJ NOWE (podajemy Sciezke gdzie znajduje sie plik KEDU zapisany przez PL)

e Tworzymy deklaracje DRA w funkcji: DOKUMENTANOWY\DEKLARACJA DRA Wyliczenie wartosci w
odpowiednich polach formularza nastepuje po wybraniu przycisku: ‘Wylicz')
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Doktadny opis znajduje sie w dokumentacji Programu Ptatnika

3.7. Zestawienia

3.7.1. Zestawienia wg sktadnikow

Zestawienie to drukujemy za pomoca funkcji Zestawienia -> Zestawienia wg sktadnikow Mozna tu
wydrukowac:

e® zestawienie sktadnikow wedtug poszczegélnych pracownikow: sumy wartosci wszystkich sktadnikow
jakie pracownik otrzymat w wybranym okresie

e zestawienie dotyczace wybranego sktadnika wg pracownikow: otrzymujemy informacje kto w
wybranym okresie otrzymat wynagrodzenie z danego sktadnika np. premie, zasitki porodowe itp.

e podsumowanie wszystkich sktadnikow w podanym zakresie czasu z podziatem na grupy, do ktorych
naleza sktadniki (np. osobno beda podsumowane sktadniki nalezace do grupy “zasitki", "place
zasadnicze i dodatki"),

e godzinowy bilans czasu pracy: drukowane sg wg pracownikow wszystkie sktadniki, ktore kod
jednostki maja zdefiniowany jako G - Godzina; podsumowywany jest pracownik, sktadniki oraz
catosc.

3.7.2. Wynagrodzenie w roku

Zestawienie to drukujemy za pomoca funkcji Zestawienia -> Wynagrodzenie w roku. Jest to zestawienie dla
wszystkich lub wybranych pracownikéw wynagrodzenia, podatku dochodowego i sktadek ZUS od poczatku
roku. Na wydruku wystepuja nastepujace wartosci:

PRZYCHOD OPODATKOWANY
SKLADKI FUS POTRACONE
KOSZTY UZYSKANIA PRZYCHODU
ODLICZENIA

DOCHOD OPODATKOWANY
ULGA PODATKOWA

SKLADKI FUZ POTRACONE
ZALICZKA ODPROWADZONA
PRZYCHOD NIEOPODATKOWANY
DO WYPLATY

3.7.3. Sktadka ZUS w roku

Zestawienie to drukujemy za pomoca funkcji Zestawienia -> Sktadka ZUS w roku. Informuje ono o wielkosci
sktadek na ubezpieczenie dla wszystkich lub wybranych pracownikéow od poczatku roku. Drukowane sg sumy
sktadek od umowy o prace i od umowy zlecenia.

3.7.4. Narzuty na wynagrodzenia wg zlecen

Zestawienie to drukujemy za pomoca funkcji Zestawienia -> Narzuty na wynagrodzenia wg zlecen Informuje
ono o wielkosci narzutow na wynagrodzenie (podatku oraz ZUS) w podziale na poszczegolne zlecenia w
wybranym miesiacu.
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3.7.5. Nieobecnosci pracownikéow

Liste nieobecnosci pracownikow w wybranym okresie pokazuje funkcja Zestawienia -> Nieobecnosci
pracownikow Drukowane sa okresy nieobecnosci i zarejestrowane dla tych nieobecnosci sktadniki placowe.

3.8. Funkcje okresowe

3.8.1. Polecenia ksiegowania

W trakcie zatwierdzania list plac, informacje o nich zapisywane sa w zbiorze polecen ksiegowania. Z kazdej
operacji zarejestrowanej w zbiorze list plac powstaje tyle zapisow do zbioru polecen ksiegowania, ile jest
dekretow (zapisow na konta). O sposobie dekretowania decyduja definicje zawarte w Tabeli symboli
operacji. Polecenia ksiegowania mozna przesta¢ do systemu ksiegowego KG. Przesytane dane moga byc
sumowane, zgodnie z oznaczeniem w polu: Suma, w Tabeli symboli operacji.

Wybierzemy:

*"Tak" - gdy nalezy sumowac zapisy na poszczegoélne konta,

*"Dok" - gdy nalezy sumowac zapisy na konta pochodzace z tych samych dokumentow,
*"Nie" - gdy nie nalezy sumowac zapisow

Polecenia ksiegowania mozemy przesta¢ do nie zamknietego zbioru dokumentéw w KG. Dlatego zalecana
kolejnos¢ zamykania miesiecy w pakiecie TRAWERS jest nastepujaca: najpierw PL a na koncu system
ksiegowy Polecenia ksiegowania mozemy przeglada¢ w module Okresowe -> Polecenia ksiegowania

Polecenia ksiggowania przeznaczone dla systemu KG sa dokumentem wielopozycyjnym o numerze:
np. PLO801
| | o--- kolejny numer dokumentu w m-cu */
| o----- miesigc obliczeniowy, tu: 08

0------- symbol systemu, tu: PL

*/ - kolejny numer nadawany jest po przestaniu poprzedniego do KG

Polecenia ksiegowania przesytamy do KG funkcja: "Rejestrowanie dokumentéw z innych systemow" (patrz
opis w KG).

Polecenia przestane do KG sa oznaczone:
v - gdy zarejestrowane w KG,
t - gdy wystane z PL,NA,ZO.....

Podczas przesytania podajemy:

Katalog

Podajemy katalog, do ktorego przestany bedzie polecenie

Dokument

Wybieramy numer przesytanego dokumentu, dokumenty juz przestane oznaczone sa: (t)

Data

Podajemy date przestania
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3.8.2. Zamkniecie miesigca

Zamkniecie miesigca realizowane przez funkcje Okresowe -> Zamkniecie miesiaca, konczy proces obliczania
wynagrodzen w tym miesiagcu

UWAGA'!

Proces zamkniecia miesiaca jest nieodwracalny. Po jego zakonczeniu nie ma juz mozliwosci korygowania
danych ani stornowania list plac.

System umozliwia probne obliczanie list plac dla miesiecy kolejnych, lecz nie mozna ich zatwierdzi¢ do
czasu zamknigcia miesigca poprzedniego.

Podczas zamykania miesiaca obliczeniowego wykonywane sa hastepujace operacje:

e Sprawdzenie czy wynagrodzenia wszystkich pracownikow sg zatwierdzone oraz sprawdzenie
poprawnosci danych placowych zamykanego miesiaca

e Zapisanie danych o dniach do przepracowania do Kartoteki wynagrodzen
e Zapisanie do kartoteki kadrowej wyliczonych srednich i wykorzystanych dni nieobecnosci

Zamkniecie grudnia jest rownoznaczne z zamknieciem roku. Dane z zamknietego roku sa nadal
przechowywane w systemie - mozna je drukowac i przeglada¢ Podczas zamykania grudnia wykonywane sa
dodatkowo nastepujace operacje:

e obliczenie rocznego podatku dochodowego od wynagrodzenia poszczegélnych pracownikow

e zapisanie danych wynikajacych z obliczen nadptat/niedoptat podatku dochodowego

3.8.3. Weryfikacja

Weryfikacje wykonujemy za pomoca funkcji Okresowe -> Weryfikacja. System sprawdza zgodnos¢ zapisow w
dwoch podstawowych zbiorach:

® zbiorze zatwierdzonych danych placowych (biezacego miesiaca)
e kartotece wynagrodzen

1. System sprawdza zgodno$¢ wartosci sktadnikow zapisanych w danych placowych z ich sumami (w
grupach) zapisanymi w kartotece wynagrodzen

2. System sprawdza zgodnos$¢ kwot dot. obliczen podatku dochodowego (dochdd, koszty, zaliczka na
podatek) zapisanych w danych placowych z ich sumami zapisanymi w kartotece wynagrodzen

3. System sprawdza zgodnos¢ zapisow dot. dni nieobecnosci
W przypadku niezgodnosci nalezy:
e anulowac listy plac i ponownie zatwierdzi¢ lub

e odtworzy¢ dane z ostatniej zawierajacej poprawne dane kopii bezpieczenstwa a nastepnie
powtorzy¢ wykonane od tej pory operacje

Niektore powody wystapienia niezgodnosci:

- wprowadzono zmiany do tabeli sktadnikéw juz po zatwierdzeniu wynagrodzen, w ktorych zmieniony
sktadnik wystapit

W takiej sytuacji nalezy:
® przywrocic stan tabeli sktadnikow (do stanu przed zmianami)
e anulowac listy plac
e wprowadzic¢ zmiany do tabeli
°

zatwierdzi¢ wynagrodzenia

Dokumentacja Pakietu Trawers (2009-03-10) 42/61



3. Eksploatacja systemu 43/61

Kiedy uruchamia¢ weryfikacje ?
® bezposrednio przed kazdorazowym wykonaniem kopii zapasowej systemu
® po odtworzeniu danych z kopii zapasowej
® po zauwazeniu jakiejkolwiek nieprawidtowosci w dziataniu systemu
°

po "upadku” systemu wskutek awarii zasilania

3.8.4. Statystyka zatrudnienia

Statystyke zatrudnienia pokazuje funkcja Okresowe -> Statystyka zatrudnienia. Za pomoca tej funkcji mozna
uzyskac¢ informacje, ile oséb byto zatrudnionych w podanym dniu oraz ilu zatrudniono, zwolniono oraz ilu
byto nieobecnych z roznych powodéw w podanym okresie.
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ANEKS 1 Metoda obliczania podatku, sktadek FUS i FUZ oraz ich
ksiegowania

1.

Na podstawie danych placowych (lista plac) obliczane sg nastepujace wartosci (odrebnie dla kazdego
zrodta przychodu):

przychod ogotem
przychod opodatkowany
podstawa FUS-E+R od umow o prace i umow zlezlecen

podstawa FUS-C+W od umodw o prace i umow zlecen

podstawa FUZ  od umow o prace i umow zlecen

Nastepnie obliczane sa (odrebnie dla kazdego zrodta przychodu):
sktadki FUS i FUZ od umow o prace i uméw zlecen

koszty uzyskania

dochod

odliczenia od dochodu

ulga podatkowa

podatek

e sktadka FUZ odliczona

e zaliczka do odprowadzenia = podatek - sktadka FUZ odliczona
Nastepnie sumowane sa (ze wszystkich wystepujacych zrodet przychodu)
podstawy FUS i FUZ (od umoéw o prace i umow zlecen)

sktadka FUS - ubezpieczony (od uméw o prace i umow zlecen)

ulga podatkowa

koszty uzyskania

dochdd opodatkowany

podatek

odliczenia

sktadka FUZ pobrana (od umoéw o prace i umow zlecen)

sktadka FUZ odliczona (od umow o prace i umow zlecen)
e zaliczka do odprowadzenia

Te zsumowane wartosci tworza jeden zapis w kartotece wynagrodzen dla pracownika. lle roznych list
plac tyle roznych zapisow w kartotece wynagrodzen Zawartos¢ kartoteki mozemy przegladac i
drukowac Na podstawie kartoteki sporzadzane sa miedzy innymi deklaracje ZUS.

Podczas zatwierdzania danych placowych (list plac) tworza sie polecenia ksiegowania
Co sie ksieguje ?

e poszczegolne sktadniki placowe zgodnie z symbolem operacji w tabeli sktadnikow
e sktadka FUS - ubezpieczony zgodnie z symbolem operacji w karcie pracownika

e sktadka FUZ - ubezpieczony zgodnie z symbolem operacji w karcie pracownika
°

sktadka FUS - platnik zgodnie z oznaczonym symbolem operacji w tabeli symboli operacji
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e sktadka FP,FGSP...ptatnik zgodnie z oznaczonym symbolem operacji w tabeli symboli operacji

e zaliczka podatku dochodowego do odprowadzenia zgodnie z symbolem operacji w karcie
pracownika

Cecha charakterystyczna przyjetej (opisanej powyzej) metody obliczen jest odrebne przetwarzanie danych
placowych nalezacych do roznych zrdodet przychodow (przychod, podstawy, podatki, sktadki,...).

Powodem wybrania takiej metody jest struktura informacji deklaracji podatkowej PIT-4, PIT-11. Deklaracje
te wymagaja WYODREBNIENIA wymienionych wyzej elementéw dla KAZDEGO zrodta przychodu.

W rezultacie, w szczegblnych sytuacjach, moze powsta¢ réznica wartosci sktadek ZUS "w pionie" i "w
poziomie". Suma sktadek ZUS (dla poszczegdlnych zrodet przychodu i list plac) nie zawsze jest rowna sktadce
obliczonej jako suma podstaw * % sktadki.

Do tej pory system PL w raportach imiennych umieszczat dane zsumowane z kartoteki wynagrodzen np.
e podstawa FUS-E+R jako suma podstaw z kartoteki wynagrodzen
e sktadka FUS-E jako suma sktadek z kartoteki wynagrodzen

Zdarzato sie, ze Program Ptatnika kwestionowat dane z raportow imiennych przekazane z systemu PL gdy:
e na liscie plac zarejestrowano przychdd co najmniej z dwoch roznych zrodet
e pracownik znajduje sie co najmniej na dwach roznych listach plac
e dla pracownika zostat przekroczony gorny prog podstawy FUS-E+R

Podczas tworzenia danych o sktadkach i zasitkach program PL:

® na podstawie kartoteki wynagrodzen oblicza podstawy i sktadki podstawa = suma podstaw, sktadka =
suma sktadek

® oblicza sktadki jako podstawa * % sktadki

Obliczone sktadki przekazuje do Programu Ptatnika i jednoczesnie udostepnia raport réznic pomiedzy
wartosciami sktadek zaksiegowanych w PL i przekazanych do Programu Ptatnika Przyczyna ewentualnych
roznic sa metody obliczania. W PL wartos¢ sktadek liczy sie wg zrodet przychodu w w programie Ptatnik - od
sumy.

Raport stuzy do tego aby pokaza¢ co musimy zapisa¢ do KG aby byta zgodno$¢ miedzy Ptatnikiem, systemem
PLi KG. W sytuacji, gdy raport wskazuje roznice nalezy te roznice zaksiegowac w systemie KG.

Dokumentacja Pakietu Trawers (2009-03-10) 45/61



ANEKS 2 Rejestrowanie list ptac z data wyptaty w nastepnym miesiacu 46/61

ANEKS 2 Rejestrowanie list ptac z data wyptaty w nastepnym
miesigcu
W nowej wersji systemu PL, umozliwiono rejestrowanie list plac z data wyptaty w nastepnym miesigcu

Praktyka wyptacania w pierwszych dniach miesiaca za miesiac poprzedni jest powszechna w firmach
produkcyjnych i zgodna z przepisami (Kodeks Pracy, Art.85, paragraf 2: "Wynagrodzenie za prace ptatne raz
w m-cu, wyptaca sie z dotu, niezwtocznie po ustaleniu jego petnej wysokosci, nie pozniej jednak niz w ciagu
pierwszych 10 dniu nastepnego miesigca kalendarzowego".)

Do systemu PL wprowadzono nowe pojecia:
@ wynagrodzenie obliczone
Dotyczy miesiaca, w ktorym zarejestrowano liste plac
® wynagrodzenie wyptacone
Dotyczy miesiaca, w ktérym wynagrodzenie zostato wyptacone (decyduje data wyptaty)
e data wyptaty (w zasadzie m-c/rok wyptaty, gdyz nr dnia nie ma znaczenia)
Data wyptaty wynagrodzenia

Jak uzytkowac system PL, aby wyptaci¢ w nastepnym miesigcu za miesiac poprzedni (np. wynagrodzenie za
styczen, wyptacane w lutym) ?

1. W parametrach firmy ustalamy, ze system ma taka mozliwos¢
"Wyplata w nastepnym m-cu (T/N) =T

2. Definiujac liste plac, oprocz numeru i opisu podajemy date wyptaty (np. lista plac za styczen, data
wyptaty w lutym)

Dane placowe rejestrujemy w tym m-cu, za ktory jest obliczone, np. w styczniu

4. Przychod pracownika, podlegajacy opodatkowaniu, bedzie zaliczony do opodatkowania w m-cu
wyptaty, np. w lutym (zgodnie z Ustawa o podatku dochodowym od osob fizycznych)

5. Przychoéd pracownika, podlegajacy sktadkom ZUS, bedzie zaliczony do deklaracji za m-c wyptaty (np.
za luty, do 15-go marca)

6. Wszystkie operacje beda ksiegowane (tworzone polecenia ksiegowania)] do m-ca, za ktory byto
oblicze wynagrodzenie. (np. do stycznia)

Wptyw mozliwosci przeniesienia daty wyptaty na nastepny miesiac na zawartos¢ informacyjna zestawien
systemu.

1. Zestawienia zawierajace dane dotyczace miesigca zarejestrowania
listy, (wynagrodzenia obliczone)
- Place -> Wydruki/Zestawienia
- Zestawienia -> Zestawienia wg sktadnikow
- Zestawienia -> Narzuty na wynagrodzenia wg zlecen
2. Zestawienia zawierajace dane dotyczace miesigca wyptaty wynagrodzen
(wynagrodzenia wyptacone)
- Place -> Deklaracje podatkowe
- Place -> Deklaracje ubezpieczeniowe
3. Zestawienia z mozliwosciag wyboru: wynagrodzenie obliczone, wyptacone

- Zestawienia -> Wynagrodzenie w roku
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- Zestawienia -> Sktadka ZUS w roku
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ANEKS 3 Pytania i Odpowiedzi

P. Jak zdefiniowac sktadnik placowy: urlop bezptatny dla pracownikow umystowych (ktorzy maja stata
pensje) ?

0. Taki sktadnik powinien byc:

1. w grupie potracen

2. kod nieobecnosci - urlop szkoleniowy aby mozna byto
wpisywac od.. do..

3. "Dotyczy przerwy w optacaniu sktadek"- wpisac: T

4. musi by¢ liczony wg wzoru, liczba jednostek jako Dni a stawka
powinna by¢ liczona formula

5. formula musi liczy¢ stawke dzienna dla pracownika,
poniewaz ma ona by¢ wyliczana jak chorobowe tzn. podstawa ma
by¢ dzielona przez 30 dni, nalezy we wzorze jako argument
podac miesieczne wynagrodzenie

Wzébr: wynagrodzenie miesieczne /30.

P. Jak wyliczy¢ urlop przy 42 godzinnym tygodniu pracy ?

Aby zachowac 42 godzinny tydzien pracy, niektore firmy pracuja 2 razy w tygodniu 1 godzine dtuzej Pojawia
sie wtedy problem z zaznaczeniem kalendarza. Z tego powodu nie mozna np. policzy¢ prawidtowo urlopu
pracownikowi.

O. Problem sprowadza sie do zdefiniowania sktadnika placowego "Urlop wypoczynkowy”, tak aby
uwzgledniony byt 42 godzinny tydzien pracy.

W tym przypadku nalezy:
1. Zbudowac formule do wyliczenia "dniéwki"
Formula 0001: Wyliczenie "dniowki"
argument:  i1= Srednia z 3 mc-y
Wzér: (i1/A)*B, gdzie:
A - ilos¢ godzin w mc-u, ktdra pracownik powinien przepracowac
B - ilos¢ godzin pracy za jeden dzien
B otrzymujemy dzielac liczbe godzin w tygodniu przez ilos¢ dni
w tygodniu, czyli: 42/5=8.4.
Wz6r ma wiec postac: (i1/A)*8.4
2. Formule wstawi¢ do wzoru w definicji sktadnika: Urlop wypoczynkowy
Rodzaj stawki: formula
Ilos¢ jednostek: 1.00 D (podajemy ilos¢ w dniach)
Wspétczynnik:  1.00
Stawka: formula 0001
3. Wstawic tak zdefiniowany sktadnik do listy plac, podac ilos¢ np. 3 dni,

podac zakres: daty od ... do....

Dokumentacja Pakietu Trawers (2009-03-10) 48/61



ANEKS 3 Pytania i Odpowiedzi 49/61

P. Jak zarejestrowaé umowe zlecenie o wartosci <= 136 PLN

Dla takiej umowy, wyliczony podatek dochodowy odprowadzany jest do Urzedu Skarbowego w catosci (bez
pomniejszania o sktadke FUZ). Sktadka FUZ potracana jest z wynagrodzenia pracownika.

0. Nalezy:
1. Zdefiniowac tabele stawek ZUS, w ktoérej dla wszystkich funduszy
stawka (%) =0
2. Symbol tabeli wpisa¢ do kartoteki pracownika
3. Dopisac sktadnik o nazwie np. Potracenie na FUZ.
Sktadnik powinien byc¢:
- Z grupy potracen
- wyliczany wg wzoru
Rodzaj stawki: sktadnik
Ilos¢ jednostek: 7.75 %
Wspotczynnik:  1.00
Stawka: sktadnik o wartosci rownej kwocie umowy - zlecenia
4. Do listy plac wstawi¢ pracownikowi dwa sktadniki:
- sktadnik o wartosci rownej kwocie umowy - zlecenia, od ktdérego bedzie
liczony podatek (zaliczka do US)
- "Potracenie na FUZ", ktore potraci z wynagrodzenia kwote naleznej
sktadki FUZ.
5. Wydrukowac zestawienie pracownikow wg sktadnika “Potracenie na FUZ"

i recznie utworzy¢ w Ptatniku dokument ZUS RZA dla tych pracownikéw

P. Jak zdefiniowac sktadnik placowy: zasitek rodzinny, aby do Ptatnika zapisywata sie ilos¢ wyptaconych
zasitkow (na ile dzieci zostat wyptacony) ?

0. Nalezy:
1. w Tabeli sktadnikow placowych zdefiniowac wyliczenie sktadnika za pomoca wzoru:
Wartos¢: W Wzor
Zaokragli¢: N
Rodzaj Stawki: 3 Kwota stata (kwota zasitku na 1 dziecko wpisana w tabeli kwot statych)
Ilos¢ jednostek: 1S (Sztuka)
Wspotczynnik: 1
Stawka: np. KWOTA3 (kwota zasitku wpisana w tabeli kwot statych w pozycji nr 3)
2. W funkcji Pomocnicze\Parametry firmy wpisa¢ symbol sktadnika "Zasitek rodzinny".
Wykorzystanie sktadnika na liscie plac:
1. dla jednego dziecka:
dopisujemy sktadnik bez zadnych zmian

2. dla dwojki dzieci:
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dopisujemy sktadnik i
- w polu 'llos¢’ wpisujemy liczbe 2
3. dla trojki i wiecej dzieci:
dopisujemy sktadnik i
- w polu 'llos¢’ wpisujemy ilos¢ dzieci
- w polu 'Wartosc' wpisujemy kwote
(poniewaz zasitek na troje i wiecej dzieci nie jest krotnoscia

zasitku na jedno dziecko).

P. Zgodnie z Dz.U. 141 z 2002r. poz. 1182 Art. 4 w 2003 r. do kosztow uzyskania przychodow, o ktorych mowa
w art. 13 pkt 5,7 i 9 (min. wynagrodzenia dla rad nadzorczych) stosuje sie koszty uzyskania przychodow w
wysokosci: 99 PLN 96 gr miesiecznie. Jak odwzorowac taka sytuacje w systemie?

0. Sporzadzi¢ odrebna liste plac dla cztonkow rady nadzorczej
- Zmienic¢ zrodto przychodu powiazane z odpowiednim sktadnikiem na (N)ieryczaltowe

- Dla pracownikow zatrudnionych jednoczesnie na umowe o prace stworzy¢ nowe karty z wpisanymi
wartosciami:

*99.96 jako koszty uzyskania przychodu,
*00.00 jako ulge podatkowa,
- Przed zatwierdzeniem listy plac zmienic¢ stawki podatku dochodowego w tabeli stawek w AD na 20%

- Po zatwierdzeniu listy przywroci¢ wartosci w tabeli stawek podatku dochodowego.

P. Pracownik przekroczyt podstawe naliczania sktadek FUS, ale potwierdzenie dostarczyt do firmy dopiero po
kilku miesiacach Co zrobi¢ z juz naliczonymi sktadkami?

0. W zwiazku z opo6znieniem w zgtoszeniu przekroczenia, pracownikowi zostat naliczony zbyt maty podatek
oraz zbyt duze sktadki na ubezpieczenie spoteczne Nalezy wykona¢ wyréwnanie, dopisujac pracownikowi na
liscie sktadnik placowy, wchodzacy do podstawy FUZ i podatku, ale nie wchodzacy do podstawy FUS:

Pracownikowi nalezy przypisac tabele stawek ZUS z zerowymi stawkami dla ubezpieczen FUS.

Wczesniej naliczone sktadki FUS nalezy skorygowac sktadnikiem z grupy 06 - “Zewnetrzne". Takie sktadniki
wptywaja wytacznie na zawartosc deklaracji podatkowych.

P. Czy system automatycznie ogranicza koszty uzyskania przychodu, jezeli pracownik przez czes¢ miesiaca
byt na zwolnieniu chorobowym, a przez reszte miesigca pracowat?

0. Jezeli pracownik byt na urlopie przez czas dtuzszy niz polowa dni roboczych w miesiacu, nalezy przed
przeliczeniem listy plac wyzerowac dla niego koszty uzyskania przychodu.

W przeciwnym razie w systemie nie trzeba niczego zmieniac

P. Jak system realizuje przesuniecia wyptat pensji pracownikéw oraz wyptaty czesciowe?

0. System umozliwia zarejestrowanie listy plac za miesiac biezacy jako wyplata w miesigcu biezacym lub
nastepnym (wyplata za miesigc czerwiec odbywa sie w czerwcu lub w lipcu).

System umozliwia wyptaty czesciowe, przy czym koszty uzyskania przychodu i ulga podatkowa jest
przypisana do pierwszej listy plac. Wyjatkiem jest sytuacja, gdy koszty uzyskania przychodu i ulga
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podatkowa nie sa wykorzystane w catosci na pierwszej liscie plac. Wowczas pozostata czes¢ ulgi jest
dopisana do drugiej listy plac.

P. Czy system umozliwia wystawienie deklaracji PIT40 w sytuacji, gdy pracownik zarobit w danym miesigcu
0zl, a w nastepnym na przyktad 300zl?

0. System sumuje wszystkie wynagrodzenia pracownika (nawet zerowe). Do przygotowania PIT40 system
podaje wiec rzeczywista tagczng kwote zarobkow pracownika.
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ANEKS 4 Ustalanie podstawy do obliczenia kosztow uzyskania
przychodu dla zrodet ryczattowych (przyktad obliczen)

W Tabeli zrédet przychodow mozna ustali¢: Czy przychod pomniejszaé o sktadki FUS ? (Dla potrzeb liczenia
kosztow uzyskania przychodu od ryczattowych zrodet przychodu) - pole: "-FUS™:

T - przychod pomniejszaé o sktadki FUS (koszty uzyskania przychodu liczy sie od przychodu
pomniejszonego o sktadki FUS)

N - przychodu nie pomniejszac o sktadki FUS
Przyktad:
1. W tabeli zrodet przychodu:
e dla zrodta: 000001 podano "-FUS T/N" =N
e dla zrodta: 000013 podano "-FUS T/N" =T
2. Utworzono liste plac dla pracownikow ABACKI i ZENOWSKI, gdzie:
e dla ABACKI dopisano sktadnik placowy powiazany ze zrodtem nr 000001w kwocie 2000
e dla ZENOWSKI dopisano sktadnik placowy powigzany ze zrodtem nr 000013 w kwocie 2000
3. Wyniki obliczen:

e dla ABACKI:
ptaca zasadnicza 2000.00
sktadki FUS 374.20

przychod opodatkowany — 1625.80

koszty uzyskania (z karty) 81.84

dochdd opodatkowany 1543.96

ulga podatkowa (z karty)  36.35

wyliczony podatek (wg tabeli podatku dochodowego) 257.00
e dla ZENOWSKI:

dodatki opodatkowane 2000.00

sktadki FUS 374.20

przychod opodatkowany — 1625.80

koszty uzyskania liczone wg nowych zasad od kwoty pomniejszonej o sktadki FUS, tu: 20% od:
2000.00 - 374.20 = 1625.80*20% = 325.16

dochdd opodatkowany 1300.64
wyliczony podatek(20%)  260.13
4. Zmieniono dla zrodta 000013 opcje (-FUS T/N) na N i otrzymano dla ZENOWSKI:
dodatki opodatkowane 2000.00
sktadki FUS 374.20
przychod opodatkowany 1625.80

koszty uzyskania w tym wypadku powinny by¢ liczone od catej kwoty nie pomniejszonej o sktadki
FUS, czyli 20 % od: 2000 * 20% = 400

dochod opodatkowany 1225.80
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wyliczony podatek (20%)  245.16
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ANEKS 5 Zasady rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne
0sob przebywajacych na urlopach wychowawczych lub
pobierajacych zasitek macierzynski

(Na podstawie ustawy z dnia 11.01.2001 - Dz.U. Nr 8, poz.64)

Ustawa z dnia 11.01.2001 o zmianie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych zmienita zasady
sporzadzania deklaracji rozliczeniowych za osoby przebywajace na urlopach wychowawczych oraz
pobierajacych zasitki macierzynskie W skrocie: za w/w osoby sktadki na ubezpieczenia spoteczne sa ptacone
przez ZUS i maja by¢ wykazywane w Deklaracjach Ubezpieczeniowych sktadanych przez pracodawce.

Jak zastosowac ten przepis w systemie PL ?

1. Dla osoby przebywajacej na urlopie wychowawczym i pobierajacej zasitek wychowawczy lub
pobierajacej zasitek macierzynski, tworzymy jak dotychczas liste plac wpisujac sktadnik zasitek
wychowawczy lub macierzynski W sktadniku zaznaczamy, ze nie wchodzi do podstawy sktadek na
ubezpieczenie spoteczne W kartotece kadrowej tej osoby powinien by¢ wpisany kod ubezpieczenia
= 011000 (taki jest wymog ZUS-u).

2. Zaktadamy dla tej osoby dodatkowa kartoteke kadrowa.
Jako kod ubezpieczenia wpisujemy jeden z ponizszych symboli:
- 121000
- 122000
- 123000
- 124000

Wypetniamy date zwolnienia - aby pracownik nie byt podwojnie ujmowany w statystykach
zatrudnienia (jest zapisany 2 razy w kartotece kadrowej).

W miesieczny koszt uzyskania przychodu i ulge podatkowa wpisujemy 0.
3. Dopisujemy dwa nowe sktadniki placowe w tabeli sktadnikow placowych

e pierwszy bedzie podstawa do obliczenia wymiaru sktadek na ubezpieczenie Emerytalne i
Rentowe. Powinien on byc¢ zdefiniowany nastepujaco:

grupa - 03 zasitki

kod nieobecnosci - 0

kod kredytu -0

kod wynagr.wg ZUS - 00

odlicza¢ od dochodu - N

do podstawy podatku - N

kod $wiadczenia ZUS - N

refundowany -T

dotyczy przerwy - N

podac kod choroby wg ZUS -N
do podstawy sktadek FUS-E + FUS-R - 1
do podstawy sktadek FUS-C + FUS-W - 0
Do podstawy sktadek FUZ -0

zrodto przychodu - zostawic puste
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symbol operacji - symbol, dla ktérego nie beda tworzone dekrety na konta (w definicji
symbolu nie wpiszemy zadnych kont)

obniza¢ dla nieobecnosci - N (dla kazdej nieobecnosci)

srednia z m-cy - N (dla kazdej sredniej)
wartosc¢ -K
e drugi bedzie stuzy¢ do stornowania wartosci pierwszego sktadnika (oba sktadniki stuza tylko do
obliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne).
Sktadnik definiujemy nastepujaco:
- grupa - 04 potracenie
- symbol operacji - jak dla sktadnika pierwszego
- wartosc -K
- pozostate parametry - ustawiamy "N" lub "nie dotyczy"
UWAGA:

Jezeli sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, ptacone przez ZUS, maja by¢ wykazywane w
deklaracjach ubezpieczeniowych sktadanych przez pracodawce, to nalezy doda¢ kolejne 2 sktadniki
placowe, zdefiniowane jw. Jedyna rdznica bedzie polega¢ na tym, ze sktadnik pierwszy nie bedzie
wchodzit do podstaw FUS-E i FUS-R, a jedynie do podstawy sktadek na FUZ.

4. Dopisujemy tabele stawek ZUS, w ktorej podajemy:

FUS-E

od kwoty: 0

do kwoty: ustalona przez ZUS
stawka (%) ubezpieczony: 0
stawka (%) ptatnik: 19,52
FUS-R

od kwoty: 0

do kwoty: ustalona przez ZUS
stawka (%) ubezpieczony: 0
stawka (%) ptatnik: 13,00
FUZ

od kwoty: 0

do kwoty: 9999999999
stawka (%) ubezpieczony: 7,75
stawka (%) ptatnik: 0

pozostate stawki: 0

5. Symbol dopisanej tabeli stawek ZUS wpisujemy do dodatkowej kartoteki pracownika (tej, w ktorej
kod ubezpieczenia = jeden z symboli podanych w p.2)

6. Tworzymy liste plac

e wpisujemy wynagrodzenie macierzynskie/wychowawcze (tak jak do tej pory, dla kartoteki

kadrowej z kodem ubezp. 011000)

e wpisujemy sktadniki opisane w p.3 (dla dodatkowej kartoteki kadrowej
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e zatwierdzamy liste plac

7. Tworzymy Deklaracje Ubezpieczeniowe i przesytamy do Ptatnika
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ANEKS 6: Dane placowe w zbiorach miesiecznych

W programie PL od dnia 07.08.2007 w wersji 4.x, dane placowe znajdowac sie beda w odrebnych zbiorach
miesiecznych PLrrmmff, np. PLO701FP. Dotychczas zapisane byty w jednym zbiorze PLOODPff.

0d 2005 mozna byto umieszcza¢ dane w zbiorach miesiecznych oznaczajac parametr pracy 0220. W PL 5.x
dane tez byty w zbiorach miesiecznych Dlatego uzytkownicy, ktorzy juz maja dane w zbiorach miesiecznych
nie musza wykonywac zadnych operacji.

Pozostali powinni wykonac kolejno nastepujace kroki:

1.

2
3.
4

6.
7.

Utworzyc kopie danych
Wagrac najnowszy program .exe
Zaktualizowac struktury danych w: AD ->Trawers ->Globalna gospodarka zbiorami

Utworzy¢ polecenia ksiegowania dla miesigca biezacego, gdy nie ma w funkcji: Okresowe-
>QOtwieranie nowego okresu

Przenies¢ dane do zbioréw miesiecznych

w: Okresowe->Dane placowe do zbiorow miesiaca:

Wazne: Przenoszenie nalezy wykonac tylko jeden raz

Indeksowac dane w: AD->Trawers ->Globalna gospodarka zbiorami->Indeksowanie zbiorow

Przeliczy¢ dane kartoteki wynagrodzen w: Okresowe->Przeliczenie danych kartoteki wynagrodzen

UWAGA:

Przed wykonywaniem tej funkcji nalezy okreslic zrodto przychodu 000001 jako Nieryczattowe Aby
poprawnie wyliczany byt podatek dla osob, ktorych dochody obciazone sa podatkiem 30 i 40%.

Po wykonaniu tych czynnosci mozna rozpocza¢ normalna prace z systemem.

Dodatkowe wtasciwosci systemu w wersji z danymi w odrebnych zbiorach miesiecznych:

1.

Zmieniono sposob przenoszenia list plac do nastepnego miesigca

Teraz odbywa sie to w funkcji: Place->Przenoszenie do kolejnego miesiaca Mozna przeniesc liste plac
do nie zamknietego okresu obliczeniowego oraz nadac jej nowy numer i nazwe

Oznaczenia sktadnikow placowych sa takie same, tj.:
* - sktadnik zostanie przeniesiony z ta sama wartoscia
# - sktadnik zostanie przeniesiony z wartoscia = 0

Odtwarzanie polecen ksiegowania Tak jak w innych systemach przy wykonywaniu weryfikacji polecen
ksiegowania mozna utworzy¢ je na nowo. Zlikwiduje to zapisy stornujace wystepujace przy
anulowaniu list plac i znacznie zmniejszy rozmiar zbioru polecen ksiegowania
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ANEKS 7: Przyktady zapiséw do kroniki

Ewidencjonowanie dat badan okresowych, szkolen BHP itp.
1. Definiujemy w: Tabele->Zapisy do kroniki, wydarzenia, ktore maja by¢ ewidencjonowane.
2. Dopisujemy pracownikowi zdarzenie do kroniki
"Pracownicy->Kartoteka pracownikow->Korekta"
F2->Kronika->F8
3. Jako "Data” podajemy planowana date wydarzenia lub faktyczna date tego wydarzenia.
4. Okresowo wykonujemy "Pracownicy->Wydruk kroniki wg warunkow".
Na wydruku pojawia sie pracownicy, dla ktérych planowane jest jakie® wydarzenie.
Przyktad
Chcemy sprawdzac komu konczy sie termin badan okresowych

Pracownikowi Janowi Kowalskiemu termin obowiazywania badan konczy sie za 3 lata tj. 23.11.2008

1. W "Tabele->Zapisy do kroniki" dopisujemy zapis:
Symbol: TB
Opis : Termin badan
2. W "Pracownicy->Kartoteka pracownikow->Korekta"
F2->Kronika->F8
dopisujemy
Data :08.11.23
Symbol: TB
Nazwa : Termin badan
Opis : Wybieramy "T" jesli chcemy dodac¢ dodatkowy opis np. "Badania na stanowisko tokarz"

"Czy zapisa¢ dane" - wybra¢ "T"

3. Teraz co miesigc mozna wykonywac funkcje: "Pracownicy->Wydruk kroniki wg warunkow"

sprawdzi¢ komu w nadchodzacym m-cu konczy sie termin badan:
Przyktad dla m-ca 11/2008

Osoby : "W"szystkie

Zapisy: Wy"B"rane

Tworzenie warunku:

F8->Symbol zdarzenia->jest = (rowny)->Poréownaj z wartoscig->TB
F8->i->Data zdarzenia->jest z zakresu (od... do...)->

Poréwnaj z wartoscia->Zakres od 08.11.01->Poréwnaj z wartoscia->
Zakres do 08.11.30.

Taki warunek mozna zapisa¢ (F3) do pdzniejszego wykorzystania
[Esc]

"Czy rozpoczac przetwarzanie?” "T"

Na wydruku pojawi sie nazwisko Jana kowalskiego.
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Podobnie mozemy ewidencjonowac inne wydarzenia.

Mozna tez grupowo dodawac pracownikom okreslone zdarzenie do kartotek w funkcji:
"Listy seryjne->0znaczanie kart - wg numerow" lub

"Listy seryjne->0Oznaczanie kart - wg nazwisk"

Po oznaczeniu pracownikéw mozna globalnie F10 dopisa¢ im do kronik jakies wydarzenie. W takim przypadku
nie mozna jednak umiesci¢ w kronice dodatkowego opisu dotyczacego dopisywanego wydarzenia.
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ANEKS 8: Rozliczanie podatku z tytutu uméw zlecen i o dzieto o
wartosci ponizej 200 PLN - wg przepiséow od 01 stycznia 2009

Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 5a Ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych, ktéry wskazuje, ze od
przychodow z tytutu m.in. umowy zlecenie czy tez umowy o dzieto, w sytuacji gdy suma naleznosci
okreslonych w umowie lub umowach zawartych z osoba nie bedaca pracownikiem ptatnika z tego samego
tytutu, nie przekracza miesiecznie od tego samego ptatnika kwoty 200 PLN, pobiera sie zryczattowany
podatek w wysokosci 18% przychodu.

Ponadto podatnik nie bedzie rozliczany z tego przychodu po zakonczeniu roku a ptatnik nie bedzie musiat
sporzadza¢ deklaracji PIT-11.

Aby rozliczy¢ podatek z tyt. umowy zlecenia i o dzieto o wartosci ponizej 200 PLN w systemie PL mozna
wykorzystac¢ dwie z dostepnych metod i wykonac kolejno okreslone czynnosci:

Metoda 1: Tylko sktadka FUZ

1. W funkcji PL/Tabele/Stawki ZUS definiujemy osobna tabele stawek FUS gdzie ujmujemy tylko
potracenie sktadki FUZ (pozycja 5 tabeli) w wysokosci 9%

2. Definiujemy nowy sktadnik placowy dotyczacy umow zlecen < 200

3. Dla nowego sktadnika zmieniamy definicje zrodta przychodu np. Inne przychody 6 i dla roku
biezacego podajemy, ze zrodto bedzie ryczattowe a wysokos¢ podatku wyniesie 18%

4. Dopisujemy pracownika do kartoteki pracownikow i wskazujemy dla niego odpowiednia tabele FUS

Tworzymy liste plac dla pracownika i ujmujemy na niej nowy sktadnik na kwote np. 200 PLN

Przyktad:
Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na umowe zlecenie wynosi: 200 PLN
Obliczamy sktadke zdrowotna: 9% x 200 = 18
Nastepnie odejmujemy podatek: 200 x 18% = 36
Do wyptaty pozostaje: 200 - 18 - 36 = 146 PLN

Metoda 2: Caty FUS

1. W funkcji PL/Tabele/Stawki ZUS definiujemy osobna tabele stawek FUS gdzie ujmujemy tylko
potracenie sktadki FUZ (pozycja 5 tabeli) w wysokosci 9%

2. Definiujemy trzy nowe sktadniki placowe:
- umowa zlecen < 200
- potracenie FUZ dla umow zlecen < 200
- potracenie FUS dla umdw zlecen < 200

3. Zmieniamy definicje zrodta przychodu np. Inne przychody 6 i dla roku biezacego podajemy, ze zrodto
bedzie ryczattowe a wysokos¢ podatku wyniesie 18%

4. Dopisujemy pracownika do kartoteki pracownikow i wskazujemy odpowiednia dla niego tabele FUS
5. Tworzymy liste plac dla pracownika i ujmujemy na niej trzy nowe sktadniki na kwote np. 200 PLN
Przyktad:

Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na umowe zlecenie wynosi: 200 PLN
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Wyliczamy sktadki: 200 x 13.71% = 27.42

Wyliczamy podatek: 200 x 18% = 36

Obliczamy sktadke zdrowotna: (200 - 27.42) = 172.58 x 9% = 15.53
Do wyptaty: 200 - 27.42 - 36 - 15.53 = 121.05 PLN
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