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WSTEP

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

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

Podrecznik przygotowano dla wersiji 11.44.08

Dotozono wszelkich staran, aby informacje zawarte w podreczniku byly kompletne i zgodne ze
stanem oprogramowania na dzien przygotowania niniejszego opracowania (2011-06-30).
Niemniej, z powodu nieustannie prowadzonych prac rozwojowych, producent zastrzega sobie
prawo do wprowadzania zmian w programie. W zwigzku z powyzszym zakres funkcjonalny
dostarczanego programu moze by¢ inny, niz wynika to z opisu.

Forma prezentacji

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

eksploataciji.

Zyczymy mitej pracy z systemem

Ramzes Sp. z 0.0.
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1.1

1.2

Forma prezentaciji

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

Informacje przedstawiono w kolejnosci wynikajacej z potrzeb konfiguraciji

programu oraz sposobu jego uzytkowania podczas standardowej
eksploataciji.

O podreczniku

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

Administrator. Uprzejmie prosimy o zapoznanie sie z tym podrecznikiem
przed instalacja programu.

Tam tez znajdg Panstwo informacije dotyczgce wyrdznien, symboli i konwencji
zapisu stosowanych w tresci podrecznikéw do programéw wchodzacych w skitad

Aplikacji Ramzes.
Przeznaczenie programu PLACE

Program Ramzes - Place przeznaczony jest do rachuby ptac oraz zarzadzania
danymi kadrowymi pracownikow. Stuzy do naliczania wynagrodzenh, obowigzkowych
rozliczen z urzedami skarbowymi i ZUS oraz tworzenia dokumentacji wymaganej
przez przepisy.

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

Umozliwia import podstawowych danych z poprzedniej wersji programu ptacowo -
kadrowego firmy Ramzes Ptace Classic.

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

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

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

© 2011 Serwis Ramzes
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1.3 O programie i podreczniku

Aplikacja Ramzes to zintegrowany system wspomagajacy zarzgdzanie matych i
Srednich przedsiebiorstw.

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

szybkie i fatwe wprowadzanie dokumentéw,

mozliwosc¢ pracy z systemem bez uzycia myszki,

szybki dostep do potrzebnych informacii,

mozliwos¢ eksportu danych do formatu arkusza kalkulacyjnego np. Excel.

YVVYVY ~§'

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

¥t acznos¢ pomiedzy modutami_czyni prace tatwg i efektywng, zas niezawodnos¢ i
bezpieczenstwo zapewnia komfort. Pozwala na to m.in.

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

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

2 Parametry pracy programu Place

21 Wymagania sprzetowe

Typ komputera:

Procesor: Pentium 133 MHz
Pamieé¢ operacyjna (RAM): 64 MB
Naped CD-ROM

Karta graficzna: VGA zrozdzielczoscig min. 800x600

Miejsce na dysku (HDD): 150 MB oraz co najmniej 10% wolnego
miejsca

System operacyjny: Microsoft Windows® 98 SE, 2000, ME, XP,

Vista, Windows 7.

© 2011 Serwis Ramzes



10

Ramzes Ptace

21

3.1

A

Drukarki

Program Aplikacia Ramzes Ptace moze wspOipracowac zdrukarkami
obstugiwanymi przez system MS Windows®.

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

v'podigczenie drukarki do komputera,

vinstalacja dostarczanego przez producenta oprogramowania sterujgcego -
dedykowanego dla danej drukarki,

w razie braku takiego oprogramowania drukarka bedzie obstugiwana przez

oprogramowanie dobrane automatycznie i zainstalowane przez system operacyjny

Windows,

v'’konfiguracja parametréw drukarki.

Podczas konfiguracji parametrow drukarki nalezy wybra¢ rozmiar papieru — arkusz

A4 oraz ustawi¢ wszystkie marginesy na 0 cm. Dokumenty powinny by¢ drukowane

na papierze o gramaturze minimum 80 g/m2.

Zalecane jest korzystanie z drukarek laserowych lub atramentowych z uwagi na ich

wysokg jakos¢ wydruku.

Uzyskanie odpowiedniej szybkosci i jakosci wydrukéw tworzonych na drukarkach

igtowych moze byc¢ trudne.

A Instalacja | konfiguracja drukarki nalezy zazwyczaj do zadan
administratora.

Tryby pracy programu

Uruchamianie wersji demonstracyjnej

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

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

Wiecej na ten temat znajdg Parnstwo wpodreczniku Ramzes — Administrator.

Przez 60 dni od daty wprowadzenia pierwszych danych, program moze by¢
uruchamiany w wersji demonstracyjnej. Uptyw dni liczony jest weditug dat
dokumentéw wprowadzanych przez uzytkownika. Pozwala to na wprowadzenie
dokumentéw z dwdch miesiecy.
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Tryby pracy programu 1

Uwaga: juz w dniu instalacji mozna spowodowal¢ wyczerpanie mozliwosci
testowania programu, jesli wprowadzone zostang dokumenty zbyt odlegte w czasie.

Do chwili rejestracji pojawiac sie bedzie okno:

i Rejestracja programu

RAMZES

S¥S5TamY IMFORMATYCZINE

RAMZES - Ptace

rejestracjai@ramzes. pl

Liruchom program

A Wersja demonstracyjna jest ograniczona do 20 pracownikow.

Jezeli limit wpisanych pracownikdéw zostanie przekroczony program wyswietli

komunikat.

Ramzes - Place [c)

6 Przekroczony limit!

Skaontakkuj sie z Dziatern Handloweym Ramzes (221460 5 460,

X

Po uptywie 60-cio dniowego okresu pojawia sie okno:
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12 Ramzes Ptace

RAMZEeS

SYSTEMmY INMFORMATYCDZINE

RAMZES - Ptace

rejestracjafdramzes. pl

i Rejestracja programu : Llruchom program

3.2 Rejestracja programu

Jedli w oknie przedstawionym w poprzednim rozdziale wybrano przycisk

Rejestracja programu |

“ﬁ@ pojawi sie okno:

*|Rejestracja programu

Hasto |

WHasciciel |

Licencja Nr |

Nr klienta |

Wersja |

[F12]- Zapisz [Esc]-Wyjscie

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

Hasto,

Nazwe firmy, (w pole Wiasciciel)
Nrlicencji, (w pole Licencja Nr)
Nr klienta, (w pole Nr w bazie)
Wersje.
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* Rejestracja programu

L IX

Hastlo | TWINPLAM21453722005255/109.40

Wiasciciel |Mazwa wlasciciela licencji

Licencja Nr |AI]I]E?2

Nrklienta | 15092

Wersja 09.40

P [F12]- Zapisz !

[Esc]-Yyjscie

Dane rejestracyjne nalezy wprowadzac¢ w sposob uwazny zwracajgc
uwage na wielkosc liter, odstepy, ilos¢ znakow,/” itp.

Po zapisaniu danych rejestracyjnych wyswietlany jest komunikat potwierdzajacy

Ramzes - Place [c) @

rejestracje programu

L] E Mieprawidtowe dane rejestracyine!!
*

lub sygnalizujgcy wprowadzenie niepoprawnych danych.

RAMZES ADMINISTRATOR

%]

\.5) Program zostat zarejestrowansy,

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

Rejestracja.

© 2011 Serwis Ramzes
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3.3

Import danych z Ptac Classic

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

Uwaga! Istotnym dla pracy programu jest zaimportowanie danych z programu
Ptace Classic we Wwasciwvej dacie systemowej. Dane powinny zostac
zaimportowane na przetomie roku. | tak, dla list wyptat grudniowych wyptacanych w
styczniu, data systemowa nie powinna by¢ wyzsza niz 01.12.20xx. Dla list
tworzonych i wyptacanych wstyczniu 01.01.20xx.

Po pozytywnej odpowiedzi na pytanie:

Ramzes - Place (c)

? L ;
““\r'/ Importowac dane z programu Place :

| ok || Anug

nalezy wskaza¢ katalog zawierajgcy program Ptace

Wybor katalogu

K.atalog programu prace

{7 System Yolume Information #
{3 temp
[#-{7) tatalcnd
T WINDOWS
F-{T) WZORCE
£ 2us
[ERE=R DL 2 (D)
e YOL_3 (ED)
[+ z Programy na Jfamzes1” (P
-5 Serwis na Ramzesl” (5
[+ E Dryskrvbucia na Ramzes1”(T:)
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e WOL_Z (D)

Ihftp

x

Firma:

Import do plac windows -

Import do plac windows
Firma handlowa "KOKOS™

Nalezy wskaza¢ firme, ktorej dane bedg importowane. Jesli w wybranym katalogu
znajduje sie baza programu Ptace, to pojawia sie okno przedstawione powyze;.
Woéwczas nalezy zaznaczyc, ktdre dane chcemy przenosic.

Opcje importu

Wybor elementow z programu ptace DOS

v iDane kadrowe [osoby);

v Dane do obliczen
v Dane firmy (wiasciciela)

[ Petne dane

[F12]- Impart [Esc]-Wyjscie

W przypadku importu petnych danych otrzymamy komunikat:
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Ramzes - Place [c) f’5__<l

System umozliwia przeniesienie wszystkich danych 2
programu PLACE - D05, Malezy jednak pamietad

ze w przvpadhky uszkodzonych danych w programie
PLACE, moze mied ko wphyw na obliczenia w
prograrnie Ramzes PLACE,
Dlatego zalecane jest przenoszenie
jedynie danych podstawaneych,

W przypadku, gdy wskazany katalog nie zawiera baz programu Place dla DOS
wyswietlony zostanie komunikat.
Ramzes - Place (c) §|

‘T) BRAK PLIKOW PROGRAMLI

-\.‘_h-

Poprawnie zakonczony import danych jest potwierdzany wlasciwym komunikatem.

Ramzes - Place |c) E|

L
\lf) Import zakoriczany

Archiwum z dostepem do wszystkich danych stanowi program w
wersiji classic, do ktérej mozna wroci¢ w kazdym momencie.

3.4 Uzytkownicy systemu

Proces wprowadzania i konfigurowania uzytkownikow odbywa sie z poziomu
Administrator, co usprawnia przygotowanie systemu do pracy, szczegdlnie w
sytuacji, gdy jednoczes$nie konfiguruje sie kilka modutdw Aplikacji. Doktadny opis
znajduje sie w podreczniku Ramzes Administrator.
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4 Przygotowanie programu do pracy

41 Okno gtéwne programu

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

2 RAMZES PLACE
Dare praccwe sty Wiydue  Deas

2011.01.01 09:05:15

e e Uwaga! Nowy numer telefonu: 022 460 5 460. Wiecej

Ramzes Sp. z o.0. Fasalowa 100015 Warszawa
styczei 2011

F7-Pomoc T F5 - Kafkulator T S -Lista plac T F10 - Spis osob F11 - Nisobecnosci T ALT-X - Zakoficz

411 Menu gitéwne

Polecenia menu gtbwnego umieszczone sg w poziomym pasku w gornej czesci

okna:

Dane placowe Listy Wydruki DeMaracie Kadry Kartoteki Ustawieria RZnodci Opcje systemu Harzedzia Pomoc

Mozna je wykonywac zarowno przy pomocy myszy wskazujgc odpowiednig pozycje
jak i przy uzyciu klawiatury.

41.2 Menu przyciskow

© 2011 Serwis Ramzes
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Ponizej menu gibwnego wyswietlone sg dane dotyczace aktualnej daty systemowej,
menu przyciskow (ikony utatwiajgce dostep do wybranych polecen programu) oraz
informacja, ktéry z Uzytkownikow jest aktualnie zalogowany jako Operator.

s | 2 | 16300 ]

Operator: Adminizirator
Firmanr1l Wersja 11.45.02 Nr klienta 15092

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

41.3 Menu przyciskow klawiszy funkcyjnych

W dolnej czesci ekranu znajduje sie pasek przyciskow klawiszy funkcyjnych, ktory
przedstawia skroty klawiaturowe odpowiadajgce przyciskom oraz ich znaczenie.

F1 - Pomoc | F5 - Kalkulator | F8 - Lista plac | F10 - Spis oséb I F11 - Zwolnienia I ALT+X - Zakoricz

4.2 Zakonczenie pracy z programem

Uzytkownik moze opusci¢ program poprzez Zakoncz (w prawej dolnej czesci
ekranu) lub [Alt] + [X] albo poprzez menu Dane Placowe a w nim wybor funkcii
Zakoncz .
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Dane phacowe
1. lista ptac ALTHT »
zaliczki

2

3. umowy »
4. dywidendy

5. nieobecnosci

6. zasitki niezatudnionych

7. wypkaty z ZUS

8. whasciciel

9. wspolnicy s.c.

10 wspotpracownicy

11. akord

12. skasowanie listy »
13. poprzedni miesigc

14. nastegpny miesiac

15. przeloguyj ... ALT+W
16. administrator ALT+Q
17. zakoihcz ALT+X

421 Zmiana operatora

W menu Dane pfacowe mozna tez wybraé¢ polecenie Przeloguj, umoZliwiajace
zmiane Uzytkownika, bez koniecznosci zamykania programu. Zakonczenie pracy z
programem (obecng firmg) jest natomiast potrzebne w przypadku zmiany firmy.
Wybor firmy jest moZliwy jedynie przy starcie programu.

4.3 Ustawienia opcji programu

Wprowadzenie rzeczywistych danych trzeba rozpocza¢é od uzycia opdji
"Ustawienia"” Tutaj bowiem okresla sie warunki pracy programu. Nalezy zajrze¢
do wszystkich galezi menu "Ustawienia” i sprawdzié, czy ustawienia sa
poprawne i odpowiadaja warunkom istniejacym w zakladzie pracy. Od
prawidlowego wprowadzenia danych w tej opcji zalezy poprawnosc¢
wszystkich wyliczen ptacowych.

Wartosci do obliczen podane jako przyktad w instrukcji nie sg
wartosciami obowigzujgcymi w rzeczywistosci !!!
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431

4311

IJstawienia

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

7. zestawienia

8. home-banking

9. karty wyrobow

10.wzory ksiegowan

. umowa o prace

&wiadectwo pracy

umowa zlecenie

umowa o dzieto
zaswiadczenie o zarobkach
zaSwiadczenie RP7

inne

= N L bl o =

Dane pracodawcy

Dane pracodawcy dzielg sie na cztery grupy:

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

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

- informacije o rejestracji firmy

- dane pozostate — pomocne przy tworzeniu dokumentu ZUS WA

Wprowadzanie danych firmy
Dane firmy wprowadzamy na dwéch zaktadkach:
Dane Firmy 1

e dane adresowe;
¢ dane identyfikacyjne; bank i numer konta.

Dane Firmy 2

® nazwa, adres i konto urzedu skarbowego; oddziat ZUS;
¢ informacja czy firma jest uprawniona do wypfaty zasitkow.
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[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

lDane firrmy 2 l Dane wasciciela 1 l Dane wiasciciela 2 l Dane rejestracjiﬂrmyl Dane pozostate l

Nazwa platnika |FIRI\|'I.ﬂ. DEMO

Nazwa skrécona |FIRM.ﬂ. DEMO Data rozpoczecia dzialalnosci | 2006.01.01
Nr REGON | 1234567899 Nr identyfikacji podatkowej NIP |111-111-11-11
Wojewddztwo ﬂ| Mazowieckie Gmina / dzielnica »|Warszawa - Ochota
Powiat |WHRSZP.WSKI Miejscowosc |WARSZ.QW.°.
Ulica |.ﬂ.L. JEROZOLIMSKIE Nr domu |200 Nr mieszkania

Kod pocztowy |11-111 Poczta |WARSZAWA Telefon |022 355 12 12

E-mail |FIRMh@FIRMﬁ.PL Komdrka Faks 022 355 14 14

Nazwa banku  »|PKOBP XI 0. w Warszawie | Nr konta [23102011141122211221122 |

[F12]- Zapisz | [Esc] - Wiyjscie |

[USTAWIENIA: 1], Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy 1~ Dane firmy 2 lDane wiasciciela 1 l Dane wasciciela 2 l Dane rejestracjiﬂrmyl Dane pozostate l

Urzad Skarbowy »|Druui Urzad Skarbowy Warszawa-Srodmiescie |

Kod pocztowy 02-013 Miejscowosc |Warszawa |

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

Bank i konto »|NBP 0/0kr. w Warszawie |  [23101010100165932223000000 |

ZUS  kod |1l]1[l ﬂ|ZUSWarszawa |

NKP |1010 NKP - zlecone |1011 Nr EKD |1012
Firma upowazniona do wyplacania zasitkéw T

TAK

[F12]- Zapisz | [Esc] - Wiyiscie

4.3.1.2 Ustawienie wyplaty zasitkow przez zaktad

W miejscu ,,Firma upowazniona do wyplacania zasitkow” nalezy wybrac
odpowiednig opcje. Jesli firma wypfaca zasitki nalezy zaznaczy¢ opcje ,, TAK”; jesli
nie jest upowazniona do wypfaty opcje ,,NIE”. Jezeli wybrana zostanie opcja ,,NIE”
to zasitki wpisane w opciji ,,Nieobecnosci’ nie bedg wyswietlane na listach pfac i
przenoszone do deklaracji ZUS.

4.3.1.3 Wiasciciel firmy

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

[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy.

Dane firmy 1 l Dane firmy 2

Dane wiasciciela 2 l Dane rejestracji firmy l Dane pozostate l

Czy osoba fizyczna ? |TAK Kod tytutu ubezpieczenia |l]51l] ﬂ |Osoha prowadzaca pozarolnicza dzialaln(|

Czy emeryt? |NIE -] Czy rencista 7 |NIE ~|  Stopien niepelnosprawn.

Nazwisko |polakowski

Imie 1 [Euzebiusz Imie 2 |Konstanty
Imig ojca |Feliks Imie matki |Teod0ra

Miejsce urodzenia [ziotoryia Data urodzenia | 1980.00.11 [~ |

Nr PESEL |80091106652 Nr identyfik. podatkowej NIP |527-12-48-213
Typ dok. toisamosci |dowéd os. ~ Seria dokumentu | AWF
Nr dowodu osob. [152087 Nr paszportu

(F12]-Zapisz | [Esc]-isce

[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy 1 l Dane firmy 2 l Dane wiasciciela 1

Dane rejestracji firmy l Dane pozostate l

Wojewddztwo ﬂ| Mazowieckie Gmina / dzielnica ﬂ Zyrardow
Powiat | Zyrardow Miejscowosc | Zyrardow
Ulica |Koéciuszki Nr domu |25 Nr mieszkania ,7
Kod pocztowy 96-300 Poczta |iyrardéw Telefon W

E-mail |polakeu@wp.pl Komdrka Faks 022 256 25 26

Urzad Skarbowy »|Urzad Skarbowy |

Kod pocztowy Miejscowosé  [Zyrardow |

Ulica nr domu.lokalu |u|. 1 Maja 494 |

Bank i konto »|NBP 0/Okr. w Warszawie |  [50101010100162032223000000 |

[F12]- Zapisz [Esc] - Yuyjscie |

4.3.1.4 Rejestracja

W tej opcji wpisujemy informacje o nazwie organu rejestrowego, nazwie rejestru,
dacie rejestracji i numerze w rejestrze.
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[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firmy 1 l Dane firmy 2 l Dane wasciciela 1 l Dane wtasciciala 2 Diane pozostate l

Nazwa organu rejestrowego |0rgan Rejestrowy

Nazwa rejestru |Rejestr ogolny

Data rejestracji | 2006.01.01 | ~]
Numer w rejestrze |[111

[F12]- Zapisz [Est]-WWhyijscie

4.3.1.5 Rob6zne dane dodatkowe

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

[USTAWIENIA:1] Ustawienia - dane pracodawcy

Dane firry 1 l Dane firrmy 2 l Dane whagciciela 1 l Dane whasciciela 2 l Dane rejestracii firmy (D

Liczba ubezpieczonych zgloszonych do ubezpieczenia wypadkowego 28
Rodzaj dziatalnosci wedlug PKD | 2828
Liczha poszkodowanych w wypadkach przy pracy ogétem

Liczha poszkodowanych w wypadkach przy pracy smiertelnych i ciezkich

MR

Liczha zatrudnionych w warunkach zagroienia

Domysiny czas pracy

&
H

[F12]- Zapisz [Esc]-Whyjscie

4.3.2 Definiowanie list ptac i sktadnikow ptacowych

W menu Ustawienia | skfadniki pfacowe definiuje sie wszystkie rodzaje list ptac
oraz sktadniki ptacowe dla tych list.
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| Dopisywanie nowej listy plac

Nazwa |Lista podstawowa miesieczna

Typ * Podstawowa " Dodatkowa
" Cztonkdw zarzgdu spotki O Czlonkdw rady nadzorze]

Opis | dla pracownikéw administracii =]
[F12]- Fapisz [Ese]-Yiyiscie |

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

Przy tworzeniu listy dodatkowej nalezy wpisac jej nazwe oraz okresli¢ jej parametry.
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*Dopisywanie nowej listy plac

Nazwa |Dodatkowa 1

Typ " Podstawowa f+ Dodatkowa

" Ctonkdw zarzgdu spdtki O Coonkdw rady nadzorczej

[ Ekwiwalent za urlop

[ Czynaliczad sktadki ZUS?

[ Czywphowa na wynagrodzenie za urlop?
[ Lista 2walnionych emergd | rencistow
[ Wiyvrdwhanie

[ Preychiod z praw majatkowych

[ Lista osdh niezatrudnionych

Podatek dochodowy naliczad jako ||| GG -

Od agrod
Opis premia regulaminowa Inne
Nie naliczac

=

[F12]- Zapisz [Esc |- ¥iscie ‘

Po zatwierdzaniu zdefiniowanych list pfac pokaza sie one w Kartotece list pfac.
Z tego poziomu mozna poprawiac, dodawac kolejne listy oraz definionac sktadniki
ptacowe, potrgcenia i zasitki. Sktadniki te mozna definiowaé tylko dla list
podstawowych i robi sie to przy pomocy klawisza

Sktadniki

J@. W przypadku préby zdefiniowania sktadnikow ptacowych dla list
innych niz podstawowa wyswietlony bedzie komunikat:

Ramzes - Place [c) &]

@ Sktadniki dostepne tylka dla listy podstawowe],
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4.3.21

Definiowanie sktadnikéw ptacowych

Definiowanie skfadnikow nalezy zacza¢ od okreslenia llosci skfadnikow (okienko
po prawej stronie tabeli).

* Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki ptac

Typ |

LISTA PODSTAWOWA

| Nazwa

LISTA PODSTAWOWA MIESIECZNA |

IWI—IFIFI—I—I—I—IT

Placa zasadnicza
Dod. funkcyiny

Urlop
Premia

Dodatek |
Dodatek Il
Swiadczenie

|

|7
v
i~
v
i~
v

l Potracenia l Fasitki l

Vv v vV
I7I7I—I—I—I—
el 8 0§ B
[ v I
Vi v
vl il
| 08§

b - B RS LI

Cibjagnienia do naghdwka tabeli (kolumny od A do G

llosé skladnikéw | 7[5]

Zaznacz czy sktadnik vwzglednié przy obliczaniu:

EmmoeoBrE

Akord w skladniku nr
Swiadczenie w naturze w sklfadniku nr

podatku dochodowego ?

skladki ZUS ?

zasitku chorobowego i opiekunczego ?
skladnika nr 2.7

skladnika nr 4.7

urlopu ?

czy skladnik staly ?

[F12]- Zapisz [Est]- Wijscie

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

» Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki ptac

Typ |

LISTA PODSTAWOWA

| Nazwa

Gotlzmowo platni

G.Nadliczhowe 1 I7
G.Nadliczhowe 2 v
Dod. do g. nadl. v
Urlop v
Akord v
Swiadczenie i

v v
WIUWIUW
Viviviviv
Viviviviv
vl BN
Viviviviv
EHEEnE

l Fotracenia ] Lasitki ]

IWI—I—I—I—I—I—IT

Placa zasadnicza

NS kW e -

DOhjasnienia do naghiwka tabeli (kolumny od A do F):

llosé skladnikéw | 7[5]

Faznacz czy sktadnik uwzglednic przy obliczaniu:

: podatku dochodowego ?

: skladki ZUS ?

: zasitku chorobowego i opiekuriczego ?
: skfadnika nr 2.7

: skladnika nr 4.2

turlopu ?

mTmo O mE

Akord w skladniku nr 6>
Swiadczenie w naturze w sktadniku nr T

[F12]- Zapisz [Esc]- Wyiscie
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Dla listy podstawowej godzinowo pfatnej pierwsze pie¢ sktadnikéw jest
zdefiniowanych na state i nie mozna ich wykasowac. Do tych sktadnikbw mozna
dodawa¢ dowolng ilos¢ pozycji o dowolnych nazwach, zostanie to odzwierciedlone
na liscie ptac.

Kazdemu nowemu sktadnikowi nalezy nada¢ nazwe i okresli¢ wiasciwosci.
Kazdemu nowemu skfadnikowi mozna zmieni¢ nazwe, a wszystkim skfadnikom
nalezy okresli¢, na jakie obliczenia wptywa dany skfadnik (podatek dochodowy,
skfadka ZUS, zasitek chorobowy, urlop).

Dla sktadnikéw z listy ptac pracownikéw miesiecznie pfatnych nalezy dodatkowo
okresli¢, czy dany sktadnik nalezy traktowaé jako staty, czy jako zmienny (jest to
istotne przy wyliczaniu srednich np. przy urlopie wypoczynkowym ze skiadnikdéw
zmiennych oraz przy pomniejszaniu wynagrodzenia zasadniczego np. przy
wynagrodzeniu chorobowym).

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

Dla potracen mozna programowac nazwy i okresla¢, w ktorym momencie majg by¢
potrgcane.

e Skladnik nr 1 — lista podstawowa miesigecznie ptatni

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

e Skitadnik nr 1 - lista podstawowa godzinowo ptatni

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

e Skladnik nr 2 - lista podstawowa miesiecznie ptatni

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

e Skiladnik nr 2 - lista podstawowa godzinowo pfatni

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

e Skladnik nr 3 - lista podstawowa miesiecznie ptatni

Sktadnik nr 3 przeznaczony jest do wyliczenia urlopu. Program nie pozwala na
usuniecie tego skifadnika.
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e Skiadnik nr 3 - lista podstawowa godzinowo pfatni

Dla pracownikow godzinowo ptatnych sktadnik nr 3 jest iloczynem stawki godzinowej
i ilosci przepracowanych godzin (jest stosowany do wyliczania wynagrodzenia za
godziny nadliczbowe, gdzie przystugue dodatek w wysokosci 100%
wynagrodzenia). Program nie pozwala na usuniecie tego skfadnika.

e Skiadnik nr 4 - lista podstawowa godzinowo pfatni

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

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

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

e Skiadnik nr 5 - lista podstawowa godzinowo pfatni

Sktadnik nr 5 przeznaczony jest do wyliczenia urlopu. Program nie pozwala na
usuniecie tego sktadnika.

4.3.2.1.1 Ustaw ienie akordu na liscie ptac

Aby program PLACE obliczat wynagrodzenie za prace w akordzie, nie wystarczy
nadanie sktadnikowi nazwy "akord". Dopiero po wpisaniu w pole ,,Akord w
skfadniku nr” numeru sktadnika, w ktérym umieszczone ma by¢ wynagrodzenie za
prace w akordzie, powstanie mozliwos¢ obliczania tego wynagrodzenia. Na
przyktadzie pokazanym wyzej akord zostat przypisany do sktadnika nr 6. Nalezy
rowniez zaprogramowac sktadniki pracy akordowe;.

4.3.2.1.2 Ustaw ienie $w iadczenia w naturze na liscie ptac

4.3.2.2

Aby mozna bylo wstawi¢ swiadczenie w naturze na liste ptac, nalezy ustali¢ numer
skfadnika ptacowego, w ktérym ma byC¢ ono liczone, analogicznie do ustalenia
akordu. Na przyktadzie pokazanym wyzej Swiadczenie w naturze zostato przypisane
do skfadnika nr7.

Ustawienie potracen

Jako zdefiniowane potracenie wystepuje w programie PLACE:
¢ zaliczki wyptacone pracownikowi,
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Tak jak w przypadku ustawienia skfadnikow ptacowych ustawienie nalezy zacza¢ od
ustalenia ilosci potrgcen. Potrgceniom ustawialnym mozna nadawac dowolne nazwy.

Jezeli dany sktadnik potracenia ma by¢ odliczony od podstawy naliczania sktadek
ZUS nalezy to zaznaczy¢ w kolumnie A.

» Ustawienia - dane organizacyjne / skladniki ptac

Typ |

LISTA PODSTAWOWA

| Nazwa [LISTA PODSTAWOWA MIESIECZNA |

Miesiecznie ptatni ]

Zaliczki

Komornik u &
PZU | 3
Alimenty o 4

Potracenia lzasi{ki l

Nazwa skiadnika |T Nr
v 1

llosé skladnikow

Zakladka obejmuje oznakowanie skladek do wyliczenia
podatku dochodowego oraz pobrania zaliczek

Objasnienie do kolumny A:

Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy odliczyc
potracenie od podstawy wymiaru sktadek ZUS.

4.3.2.3 Ustawienie zasitkow i dodatkow

[F12]- Zapisz [Est ] - \yjscie

Program PLACE ma zdefiniowane nastepujgce zasitki:
¢ zasitek wychowawczy,
e zasitek macierzynski,
¢ zasitek chorobowy,

e zasitek opiekunczy.
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» Ustawienia - dane organizacyjne f sktadniki ptac

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa |Lista podstawowa miesieczna |
Miesiecznie ptatni l l Potracenia  Zasilki l
Nazwa skiadnika Afh] n B Nosé skladnikow | 4]
Wychowawczy | B 1
Macierzynski . 2
Chorobowy/Swiad. [ 3 Objasnienie do kolumny A:
Opiekunczy HE 4

Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy
wwzglednic sktadnik przy obliczaniu
podatku dochodowego

Objasnienie do kolumny H:

Zaznacz wybrany wiersz, jesl nalezy
wwzglednic sktadnik przy obliczaniu
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

[F12]- Zapisz [Est]- Wihyjscie

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

Ustawienie danych do obliczen

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

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

w trakcie roku. Wazne jest, aby dane zostaly wpisane w dacie operacyjnej w
Jjakiej wchodza w zycie oraz zapisanie ich jako historycznych. Bedg aktywne od
daty ich zapisania do daty ewentualnej zmiany.
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Uwaga! Jesli wnagrodzenie za miesigc grudzien wyptacamy w miesigcu styczniu
nastepnego roku, to aby wyliczy¢ prawidtowo podatek dochodowy oraz sktadki na
ubezpieczenie spoteczne nalezy: w dacie operacyjnej 1 stycznia nowego roku
wporowadzi¢c Dane do obliczen obowigzujgce od tej daty, zapisac¢ je jako
historyczne, a nastepnie powocic do miesigca grudnia, zatozyc listy ptac z datg
utworzenia w miesigcu grudniu, datg wyptaty w miesiqcu styczniu i je zapisac. Od
tej chwili wszystkie listy jakie utworzymy z wyptatg w nowm roku bedg wyliczane
wedtug obowigzujgcych w nim parametrow.

Ustawienie Podatkow.

*[JUSTAWIENIA: 3] Ustawienia - dane do obliczen podatkow i ptatnosci ZUS

{Parametry oblicz. - podatki ; | Parametry oblicz. - ZUS ¢z 1 \ Parametry oblicz. - ZUS ez, 2

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.
11.

Miesieczne koszty uzyskania 111.25 zl.
Miesieczna kwota ulgi podatkowej 4890 zh
Pierwsza zaliczka podatkowa 19.00 %

Zaliczka podatkowa 30.00 % powyiej kwoty 44 490.00 zi

Zaliczka podatkowa | 40.00 % powyiej kwoty 85528.00 zh

Zaliczka podatkowa od prac zleconych 19.00 %
Zaliczka podatkowa od czlonkéw Rad Nadzorczych 19.00 %

Roczne koszty uzyskania 133500 zIL
Roczna kwota ulgi podatkowej 586.85 ZI.

Podstawe obliczenia podatku zaokraglac do 1.00 zi.
Obliczany podatek zaokraglac do 1.00 zi

[F12]- £apisz

[Esc] - Wiyjscie

Ustawienie ZUS :
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*[[USTAWIENIA:3] Ustawienia - dane do obliczen podatkaw i ptatnosci ZUS

Farametry oblicz. - podatki [ Parametry oblicz. - ZUS ¢z. 1 | | Parametry oblicz. - ZUS ez, 2

A. Skladki na ubezpieczenie:

a) udzial pracownika b} udzial pracodawcy

01. Emerytalne m % m %
02. Rentowe [ 150 % [ 350 %
03. Chorobowe |  2.45 % %
04. Wypadkowe % [Tz %

05. Zdrowotne | 7.75 % odliczane od zaliczek na podatek
06, Zdrowotne 1l 1.25 % nie odliczane od zaliczek, na podatek

[F12]- Zapisz [Esc]- WWyiscie

~ [USTAWIENIA: 3] Ustawienia - dane do obliczen podatkow i ptatnosci ZUS

Parametry oblicz. - podatki | Parametry oblicz. - ZUUS ¢z. 1 Parametry oblicz. - ZUS ¢z, 2 |

B. Fund :
undusze Fundusz Pracy: ’W %
FGSP: 0.10 %

FEP: 1.50 %
C. Pozostale skladki::

Gdrna granica podstawy wymiaru skladek: 94 380,00 zl.
Podstawa skladek osoby prowadzacej dzialalnosc gospodarcza:

- dla ubezpieczenia spolecznego: ’m zl.

- dla ubezpieczenia zdrowotnego: ’m zt.
Kwota swiadczenia pielegnacyjnego: ’m zl.
Minimalne wynagrodzenie: ’W zh.

[F12]- Zapisz ‘ [Esc |- \yjScie ‘
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Po wprowadzeniu zmian nalezy je zapisac.

Ramzes - Place (c) |g|

9 T
“‘"J'/ Zapisac zmiany ¥

| o7ak | e

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

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

Wartosci do obliczenn podane jako przyktad w instrukcji nie sg
wartosciami obowigzujgcymi wrzeczywistosci !!!
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434

4.3.41

Parametry systemu

*[USTAWIENIA:4] Ustawienia - dane organizacyjne / dane dodatkowe

Czy awtomatyczng numeracls: Gz
[ uméw zlecen ? [ kopiowac wynagrodzenia zmienne z miesiaca na miesiac ?

[v od podstawy podatku zryczaltowanego od prac zleconych

[ uméw o dzieto 7 odliczyé skladki na ubezpieczenie spoleczne?

¥ podstawowych ist plac 7 I+ od tego podatku odliczac skladki na ubezpieczenie zdrowotne ?
 dodatk e program PLACE ma drukowac ? : |Przelewy -
doedatkowych list plac ?

v przelewy PITéw realizowane beda na drukach przelewu podatku ?
[ wyliczac nieobecnosci wa dni roboczych?
[ operacji technologicznych w wyrobie ? I+ wylaczyc automatyczne przeliczanie skladnikow placowych

[ numeracja wyrobow ?

Koszty uzyskania od prac zleconych obliczac: |P0 odjeciu skladek na ub.spol. j

PIT4 - dla osdb fizycznych adresowac do: |Do US wlasciciela j

llos¢ dodatkowych kopi umow zlecen/o dzielo i rachunkow: lII

Metoda rozliczania kosztéw: | & Lasows ™ memotiatovea

Osoba odpowiedzialna za odprowadzanie podatku Imie: |Teresa

Nazwisko: |Wiatrzyk

[F12]- Zapisz [Esc]- Wyjscie

Ustawienie numeracji dokumentéw

W opcji tej mozna zautomatyzowaé numeracje poszczegdolnych dokumentow
zaznaczajgc opcje przy odpowiednim polu.

Program PLACE posiada mozliwos¢ automatycznej numeracji umow zlecen, umow
0 dzieto, podstawowych list ptac, dodatkowych list ptac, wyrobéw wykonywanych w
systemie pracy akordowej oraz czynnosci przeprowadzanych w trakcie produkciji
tych wyrobow. Moze jednak zaistnieC sytuacja (np. po skasowaniu listy ptac) kiedy
nadawane przez program numery nie sg prawidtowe. Trzeba wtedy, uzywajgc opc;ji ,,
Ustawienia | Liczniki", wpisa¢ w odpowiednie pola ostatni prawidtowy numer. Przy

tworzeniu kolejnej dodatkowej listy ptac lub umowy zlecenia zostanie jej nadany
nastepny numer.
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“ [USTAWIENIA:5] Liczniki numeracji zapisow

Numer ostatniej
umowy zlecenia

umowy o dzieto

podstawowej listy plac w tym miesiacu
dodatkowej listy pltac w tym miesiacu

listy ptac czlonkow zarzadu spotki w tym miesiacu

listy plac czlenkow rady nadzorczej w tym miesiacu

Numer ostatniego wyrobu

LIRNARY

[F12]- Zapisz | [Esc]-'Wiiscie |

4.3.4.2 Ustawienie dodatkowych parametréw list ptac

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

4.3.4.3 Ustawienie parametrow umow zlecen i o dzieto

W opcjach tych mozna okreslic:

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

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

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

- po odjeciu sktadek na ubezpieczenie spoteczne czy przed.

4.3.4.4 Ustawienie parametrow przelewow

W tej opcji mozna okresli¢ czy drukowaé wptaty do US na przelewach czy
przekazach podatkowych.

4.3.4.5 Ustawienie adresowania PIT — 4R dla osoby fizycznej, ilosci drukowanych kopii umoéw
zlecen i o dzieto, metody rozliczania ZUS, osoby odpowiedzialnej za odprowadzanie
podatku
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W opcji tej mozemy wybrac, ktére dane majg by¢ pobierane do PIT-4R oraz drukéw
przelewow podatkowych, czy majg to by¢ dane adresowane do Urzedu Skarbowego
wiasciciela czy sg kierowane do Urzedu Skarbowego w zaleznosci od Zzrédet
przychodu.

Zaleznie od potrzeb firmy opcja Ustawienia daje mozliwo$¢ okreslenia, czy
wyliczac nieobecnosci wedtug dni roboczych.

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

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

Okreslamy jaka ilo$¢ kopii umow zlecen, o dzieto i rachunkéwim odpowadajgcych
bedzie drukowana z programu.

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

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

Ustawienie dokumentow

Wyswietlong przez program PLACE posta¢ roznych dokumentéw mozna zmienic.
Trzeba w tym celu wybra¢ z menu rodzaj dokumentu i dokona¢ poprawek we wzorcu.
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Istawienia

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

7. zestawienia

8. home-banking

9. karty wyrohow

10.wzory ksiegowai

. UMoOwa o0 prace

&wiadectwo pracy

umowa zlecenie

umowa o dzieto
zaSwiadczenie o zarobkach
zaSwiadczenie RP7

inne

= M Ll o =

4.3.5.1 Ustawienie umowy o prace

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

* [USTAWIENIA:1] Ustawienia dokumentdw - umowa o prace

Firma [FIRMA DEMO |
Adres |AL. JEROZOLIMSKIE 200 |

UMOWA O PRACE

EKD: [1012
Poczta |11-111WARSZAWA | Regon [1234567809 | NIP [111-11111.11 | [
:::ElWarunki zatrudnienia l Wyhagrodzenie l Inne warunki zatrudn. l Paouczenie l
Miejscowosc |Warszawa ., tnia
zawarta w dniu
miedzy Firma DEMO B
a
zamieszk. w
na czas

[F12]- Zapisz [Esc] - Wiviscie

* nazwe miejscowosci, w ktdrej najczesciej spisywane sg umowy o prace,

* imie i nazwisko pracodawcy lub osoby go reprezentujgcej, czy tez osoby
upowaznionej do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy,

¢ adres miejsca wykonywanej pracy,

e szczegobtowy opis warunkéw zatrudnienia,
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e pouczenie.
4.3.5.2 Ustawienie swiadectwa pracy
W podobny sposdéb mozna zmieni¢ wyswietlong przez program PLACE postac
Swiadectwa pracy. Tu aktywne sg pola edycyjne dotyczace:
# [USTAWIENIA: 2] Ustawienia dokumentu - swiadeciwo pracy
Firma :FIRMA DEMO | swiaoecTwo pracy
Adres |AL. JEROZOLIMSKIE 200
Poczta |11-111WARSZAWA | Regon [1234567899 | NIP [111-111-11-11 | e
Pkt 1 ] Pkt 2 ouczenie ]
3. Stosunek pracy ustal w wyniku: j
a) rozwiazania
{tryb i podstawa prawna rozwiazania stosunku pracy)
b)
(szczegolne przypadki rozwiazania stosunku pracy)
c} wygasniecia
4. W okresie zatrudnienia pracownik-pracownica:
1) wykorzystalia) urlop wypoczynkowy w wymiarze:
(urlop wypoczynkowy, wykorzystany w roku Kalendarzowym, w ktoryim ustal stosunek pracy)
W tym
furlan wamane 7unk wiienr ruet: na nnilet: ia art 1R7I? Kodaken nracy w j
[F12]- Zapisz | [Esc]- Wiyjscie |
* nazwy miejscowosci, w ktérej najczesciej wypisywane sg swiadectwa pracy,
¢ nazwiska i adresu pracodawcy,
e czesci Swiadectwa pracy przeznaczonej do edycji,
¢ adresu Saqdu Pracy wtasciwego dla siedziby pracodawcy.
Szczegolng uwage warto zwrdci¢ na czes¢ $wiadectwa pracy przeznaczong do
edycji, dzieki czemu do swiadectwa pracy mozna dopisa¢ dowolng informacije.
4.3.5.3 Ustawienie umowy zlecenia

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

miejscowosci, w ktdrej najczesciej wystawiane bedg umowy zlecenia,
imie i nazwisko osoby reprezentujgcej firme,

tres¢ umowy zlecenia,

sposob wyptaty wynagrodzenia,

inne postanowienia umowy.
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* [USTAWIENIA:3] Ustawienia dokumentu - umowa zlecenia

' i| Paragrafy 1 | Paragrafy 2

UMOWA ZLECENIA Nr zawarta w dniu w |Warszawie

Higdzy FIRMA DEMO A

reprezentowanym przez |Euzebiusza Polakowskiego

zwanym dalej Zleceniodawca
a

zamieszkalym({q) w

zwanym(a) dalej Zleceniohiorca

[F12]- Zapisz [Esc ] - Vyjscie

4.3.5.4 Ustawienie umowy o dzieto

W tym punkcie mozemy dostosowac do wtasnych potrzeb ustawiong przez program
posta¢ umowy o dzieto. Do p6l edycyjnych mozemy wprowadzic:

- [USTAWIENIA:4] Ustawienia dokumentu - umowa o dzieto

FParagrafy 1 l FParagrafy 2 l

UMOWA O DZIELO Nr zawarta w dniu w |Warszawie

migdsy FIRMA DEMO =]

reprezentowanym przez |Euzehiusza Polakowskiego

zwanym dalej Zleceniodawca
a

zamieszkalym(a) w

zwanym{q) dalej Zleceniohiorca

[F12]- Zapisz [Esc] - \WiyjScie

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

treS¢ umowy o dzieto; sposob wyptaty wynagrodzenia,

czyje materiaty zostaty uzyte do wykonania dzieta,

inne postanowienia umowy.

4.3.5.5 Ustawienie zaswiadczenia o zarobkach

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

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

*[USTAWIENIA: 5] Ustawienia dokumentu - zaswiadczenie o zarobkach

Firma [FIRMA DEMO |
Adres |[AL. JEROZOLIMSKIE 200 |
|

Poczta |11-111 WARSZAWA | Regon [1234567800 | NIP [144-111-11-11
Farametry ‘ Wynagrodzenie ]
Miejscowosc |Warszawa ., (nia
Pan {i)
Zamieszkala w
PESEL NIP
Jest zatrudniony{a) W [grua pEMO J

Na stanowisku

Od dnia Na czas

[F12]- Zapisz [Esc]-iliscie

4.3.5.6 Ustawienie zaswiadczenia RP -7

Analogicznie jak dokumenty powyzej.

~ [USTAWIENIA: 6] Ustawienia dokumentu - zaswiadczenie RP-7

(-1}

4

. Dodatkowe informacje (uwagi)

i.

4. Pracodawca - do 31.12.1998 r. zglaszal pracownikow do ubezpieczenia spolecznego

w deklaracji rozliczeniowej +| pod numerem konta (NKP) w Oddziale ZUS:

ZUS  kod (1010 ﬂ|ZUSWarszawa

aswiadczenie niniejsze zostalo awione na | wie do
Z d stal Ist dok t

dokumentacji zarobkowej

w zalaczeniu karta zasitkowa

K N

Wystawienie zaswiadczenia niezgodnego z prawdaq pociaga za sobq odpowiedzialnosc

przewidziana w odpowiednich przepisach prawa.

* miejscowosé i data wystawienia  |Warszawa | 2007.12.13

* kierownik komarki finansowej albo upowaznionego pracownika:

nazwisko i imie |Bortacka |Zoﬁa

* pracodawca - platnik skladek albo upowazniony pracownik

nazwisko i imie |Spaska |Irena

[F12]- Zapisz | [Esc]-Wyjscie
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4.3.5.7 Ustawienie innych dokumentéw

Opcja ta pozwala na zaprojektowanie dowolnej ilosci formularzy przeznaczonych do
drukowania roznych dokumentow dotyczacych pracownikow.

~Ustawienia dokumentow innych

| Ustawienia dokumentiw innych |

Dokumenty

Fawiadomienie

[Ins]- Dodaj

[Del]- Usuh

[F2]- Popraw
[F7]- Podglad

[F&]- Drukuj
[Esc]-Yyjscie

“|Ustawienia dokumentu edycja [*]

Nazwa dokumentu “Zawiadomienie

|Warszawa, , dnia
pieczeé naglowkowa pracodawcy
Firma |FIRMA DEMO |
Adres |AL. JEROZOLIMSKIE 200 |

Poczta |11-111 WARSZAWA Regon [1234567809 | NIP [111-111-11-11 |

| Zawiadomienie o zastosowaniu kary porzadkowej

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

Po uprzednim wyshuichaniu w dnitl ... Pana / Pani wyjasnien informuje, Ze wymierzam J
Panu / Pani kare porzadkowa
7 powodu
ktore mialo miejsce w dniu . Haruszenie obowiazku polegalo na ...

Ol udzielonej kary shuzy Panu / Pani prawo wniesienia sprzeciwu do pracodawcy w terminie 7 dni od
iinia otrzymania niniejszego zawiadomienia.

{ data i podpis pracownika) {podpis pracodawcy) J

[F12]- Zapisz [Esc]-'u‘\I\,fj'scie|

Zaprojektowane tutaj dokumenty bedzie mozna edytowacC i drukowa¢ w opciji
"Wydruki | Dokumenty | Inne".
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43.6

Ustawienie zestawien

Program PLACE pozwala uzytkownikowi na zaprojektowanie dowolnych zestawien
dotyczacych osob znajdujacych sie w bazie danych programu. Zestawienia bedzie
mozna pozniej wykonac¢ na podstawie biezacych danych.

Utworzenie nowego zestawienia sktada sie z czterech etapow:

1. wprowadzenie nowego zestawienia w oknie ,Dostepne zestawienia” poprzez
Lodaj”i okredlenie jego nazwy;

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

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

4. zaprojektowanie kolumn zawierajacych informacje o wybranych osobach.

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

Dostepne zestwienia . Pola .
Czas pracy pracownikow godzinowo platnych Nr akt
Dini choroby Data urodzenia
Dini choroby w miesiacu Adres osoby
Etaty Data zatrudnienia
Osoby posiadajace konta Data zwolnienia
Osoby zatrudnione w okresie
Osoby zwolnione w okresie
Podstawowa lista plac
Spis os{ih 5
Spis pracownikow | ‘
Spis pracownikow aktualnie zatrudnionych
Wiymagrodzenie brutto
Wynagrodzenie z umow zlecen ! dzielo (Operator Pole Warunek .
Zasitek rodzinny
Zasilki
2] kd
Dodaj | | Kopiuj | | Test | |
| | FPodalad raporty | [Esc] - Wyjscie

Zdefiniowane zestawienia mozna sporzadzi¢, korzystajagc z opciji
Wydruki | Zestawienia".
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Poniewaz sporzadzanie zestawienia moze trwa¢ dtugo, warto wiedziec,
ze najbardziej wptywa na czas trwania tej czynnosci ilos¢ osdb spetniajgcych
zaprogramowane warunki i ilo§¢ kolumn zestawienia. Dlatego w miare moz-
liwosci nalezy unika¢ zestawien obejmujgcych wszystkie osoby umieszczone
w bazie danych.

43.7 HomeBanking

~lUstawienia - homebanking

Kod systemu homebanking [{1Te=TE 8] -

Mazwa zhiory | |R:".H.F" RAMZES _DEMC'HOMEBANKING.PLI

[F12]- fapisE | [Est ] - Wyjscie |

Program Ptace umozZliwia wspotprace z wybranymi programami do realizacji
przelewow bankowych. Odbywa sie to w ten sposob, ze z programu ptacowego
tworzony jest plik z przelewami, ktéry nastepnie przenoszony jest sie do aplikaciji
bankowej. Pierwszg czynnoscig jakg nalezy wykona¢ jest zdefiniowanie rodzaju
aplikacji bankowej oraz ustalenie zbioru eksportowego. Robi sie to w ,Ustawienia /
home-banking” wybierajac ,Kod systemu homebanking”, a nastepnie ,Nazwe
zbioru’, ktory nalezy zapisac na dysku.
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Zapisz W iLﬂﬁ«F‘ Ramzes DEMO vl + ] 1?' B -
Y iuﬁdek
4 :} [CIFIRMA_L
Moje biezace [Sico
dokumenty | |[C3)Pomoc
7 [Cuninstal
I
L lf:lwinp-sys
Pulpit
Maje dakumenty
b & komputer
.;9 Mazwa pliku: ihomebanking V| [ £apizz ]
> L | .
Moie misjsca | Zapiszjako | bre V| [ Anuluj ]

Nastepng czynnoscig jest przeprowadzenie exportu przelewdéw do tego zbioru.
Pokazemy to na przykifadzie przelewow listy ptac. Po wybraniu ,Listy/ podstanova
lista ptac/Druk” otrzymujemy liste dostepnych opciji.

Tabela &4
Tabela 43

karteczki
karteczki - 1 osoba

Iﬁ Przelewy - podglad
% Przelewy - wydruk,

Przelew dla wybranej osoby

HaomeBanking dla wybranej asabey

HomeBanking dla w

Wybieramy HomeBanking dla poszczegdlnej osoby lub dla wszystkich osob. Po
pomysinym przeprowadzeniu eksportu otrzymamy wtasciwy komunikat.
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Ramzes - Place (c) g]

L]
\lf) Export przebiegt pormyvélnie. .

Tak przygotowany plik mozemy zaimportowaé do aplikacji bankowe;.

4.3.8 Ustawienie kart wyroboéw, praca w systemie akordowym

Program PLACE umozZliwia obliczanie wynagrodzenia za prace akordowg dla
poszczegolnych pracownikow.

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

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

Zestawienie wyrobow - aktywnych

| Sortowanie wq. : Numer wyrobu "’tl [F3]- Soruj |

Mumer wyrobu |Symbol wyrobu Nazwa wyrobu .

iil 1FDC REKAWICZKI

2|4ARA SPODNIE

Szukaj [ Alt+0 ] - Opcje ‘ [F4]- Cperacje |

[Ins]- Dodaj | [F2]- Popraw ‘ [Del]- Usuf ‘ [Esc]—'u’\l\rj'scie|

Nazwe lub numer wyrobu mozna poprawic, klawisz [F2] lub Popraw
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Listawienia - dodawanie wyrobu
Nr wyrohu 3  Symbol wyrobu |3H05

Nazwa wyrobu  |KOSZULH

Czy wyroh aktualny v

[F12]- Zapisz [Esc]-Wjscie

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

Zestawienie operacji wyrobu

Nr wyrobu | 1 |
Symbaol |1FDC | Suma zl. | 11.l]l]|

Nazwa | REKAWICZHI |

| KROLJENIE
2 [SIYCIE 6.000
[Ins]- Dodaj [F2]- Fopraw [Del] - Usuf [ A+0 ] - Dpcje
[Esc]- Wyjscie

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

Nr wyrobu |:| Symbol wyrobu |1FDC |

Nazwa wyrobu |REKAWICZKI |

Nr operacji 4  Symbol stanow. |Krojczy |j

Nazwa operacji |w3,1-cr6j

Stawka w zi 10000 Uwagi |

Iv¥ Czy operacja aktualna

[F12]- Zapisz [Esc]-"YWyiscie |

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

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

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

Akordowa Karta Pracy - operacje

Nazwisko |KOWALSKI |
Data urodzenia [1950.10.10 Imie [JaAN |
Operacja:

Nr wyrobu 1 | MNazwa wyrobu |REKANCZKI |

Nr operacji 1 | MNazwa operacji |KROJENIE |
Stawka 5.00( I operacji 1500 Kwota 7 500.00 | [zh]

LIE1Z] Zapisz | [Ese]- Wissie

Po ustawieniu wszystkich wyrobow i zwigzanych z nim operacji kwoty akordowe
pojawig sie nam na liscie ptac w odpowiednim skiadniku, ktory wczesniej

zdefiniowalismy.
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Akordowa Karta Pracy - zestawienie

Nazwisko  [KOWALSKI |

Imie |JAN |
Data urodz. |1950.10.10
Nr wyrobu
T KROJENIE

Suma [zi] 7 500.00

[Ins]- Dodaj [F2]- Popraw [Del]- Usuhf [F97- Drukuj [Est]- Wiyigcie

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

KOWALSKI Nrakt 1
JAN Data urodzenia  1950.70.70

Akordowa karta pracy GRUDZIEN 2007

Wiy b Operacja
Lp. Stawka llosé Kwata
Murner Mazwa Murner Mazwa
1 2 3 4 5 3 7 8
1 1 | REKAWICTH] 1 |KROJEMIE 5.000 1500 7500.00
Razem 7 500.00
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Kwota za prace akordowg wejdzie w odpowiednie pole ktore zostato wczesniej
ustawione na liscie ptac.

Podstawowa lista ptac - LISTA PODSTAWOWA MIESIECZNA [ edycja pracownika

Nazwisko [KOWALSHI | data urodz. [1950.10.10 nrakt[ 1]

l Sktadki i waynik l

Parametry pracownika ;

Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesiac:

[iane ogdlne:
Miesiecznie platni l ] Potracenia l Zasitki
Nazwa skladnika Wartosc % | Wartosc kwotowa |. ilosc godzin 0
Placa zasadnicza 0.00 2500.00 stawka godz. 0.00
Dod. funkcyjny 0.00 0.00 :
stai pra 0
Urlop 0.00 0.00 RIEEY
Akord 0.00 7500.00 Wynagrodzenie:
chorobowe 0.00
J globalne 10 000.00 zt

llosé dni:
do przepracowania przepracowano (Ini i urlop wychowawczy ljl
urlop wypoczynkowy [hh.mm] Ijlgodzin urlep bezplatny Ijl

urlop okolicznosciowy ljl choroba ljl nieohecnosci:
urlop macierzyrnski Ijl opieka Ijl '“'e"sl"aw'e‘"'w"’“eljl
-usprawiedliwione ljl

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

4.3.9 Ustawienie wzorow ksiggowan

Program daje mozliwos¢ bezposredniego ksiegowania poniesionych kosztow na
wynagrodzenia pracownicze w Ksiedze Handlowej lub w Ksiedze Przychodow i
Rozchoddw.

W Ustawienia / Wzory ksiegowan wybieramy opcje Ksiegi Handlowe lub Ksiega

przychodow i rozchoddw.
Wspotpraca z programem

Ksiegi handlowe

Ksiggs prayohodd |
rozchoddw

[Ent] - Wivhierz [Esc]-WWyiscie
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W zaktadce Wzory ksiegowarnn oknie Dostepne wzory ksiegowan mamy Liste
wynagrodzen (mozemy dodawac¢ dowolne listy). W oknie Filtr pracownikéw ktérych
dotyczy wzor mozemy okresli¢ warunki jakie powinni spetniaé pracownicy, ktérzy
znajdg sie na wskazanej liscie. Mozemy okresli¢ Date operacji ksiegowania, pod
jakim tytutem ma wej$¢ Zapis do dziennika np. w Ksiegach handlowych oraz okresli¢
typ dokumentu ksiegowego jako PK polecenie ksiegowania. Decydujemy takze czy
dane do ksiegowania majg by¢ zapisane w jednej pozyciji, czyli wybieramy zapis:
,~Jeden zapis dla wszystkich pracownikow”, czy ,Indywidualnie kazdy pracownik”.

Wzory ksiegowania list ptac

Wzory ksiggowan l Definicje wzardw l Identyfikacja pracownikdw l

Dostepne wzory ksiegowar =
Lista wyplat Data operacji
{zdarzeniz gospodarczeqo )
2008/11.01

Ksiegi handlowe

Zapis do dziennika

= o

Dodaj | Popraw| Kopiuj | Usun |

Typ dokumentu ksiegowego
Filtr pracownikéw ktérych dotyczy wzor | J

Oraz Miesiecznie platni

Jeden zapis dla
wazystkich
pracownhikdw

Indywidualnie
kazdy pracownik

I

Dodaj Popraw Test Usufi |

Ksiggowanie [Esc]-'\Wyjscie

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

Wazory ksiogowari  Definicje wzoréw l Identyfikacja pracownikivw l

Op .
Suma z pél dla dekretu :
Placa brutto

2 |Podatek dochodowy Pola .
3 |Ubezp. spoleczne - pracownik Wynag. brutto razem

4 |Ubezp. spoleczne - zaklad

5 |Ubzep. zdrowotne

6 |Wyplata netto

Diodaj Popraw Usuf | Dodaj | Usun |

Ksiggowanie [Esc]-\Wyjscie

W ostatniej zaktadce Identyfikacja pracownikdéw znajdujg sie wszyscy pracownicy dla
ktorych dokonujemy wypfat.

Wzory ksiegowania list ptac

Wizary ksiegowan l Definicje wzordw  ldentyfikacja pracownikow l

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

oo o oo oo oo oo

ldentyfikacja
Ksiegowanie [Est]- Wyiscie

Po sporzadzeniu list wyptat za caty miesigc mozemy poprzez opcje Ksiegowanie
obejrze¢ dokument Rejestracja dokumentu ksiegowego za miesigc ... i poprzez
Zapisz dokona¢ zaksiegowania danych do KH lub KPiR.
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44

441

Nowy zapis w ksiedze

Rejestracja dokumentu ksiegowego za miesiac |2008listopad  ~| Nr ewidencyjny
Kolumna ksiegi |13.VW11aurodzenia j Data zdarzenia gospodarczego M
Rodzaj dokumentu | J Numer dokumentu |Lista 2008.11
Kontrahent »| FIRMA DEMO
Adres | 11-111 WARSZAWA AL. JEROZOLIMSKIE 200
NIP Kwota Razem
Data dokumentu 2008/11.01 11034,23 11034,23
Data wpisu do ksiegi lm IW 1 676,00
Konto »"— [ 1862,71 1862,71
Opis »| Placa brutto | 762,91 762,91
Uwagi N | 1084,38 1084,38

[ 1164095 11640,95
< razem = 28 061,18
Termin platnosci ,m l—l] Zaplacono ,7
Pozostalo do zaplaty
[F12]- Zapisz | [Est]-Wyjscie |

Definiowanie kartotek

k. artokeki

—h

. stanowisk

stowniki 3
stowniki ZUS 3
struktura zaktadu
urzedy

N ba La Ma

Definiowanie struktury zaktadu

Program PLACE umozZliwia zdefiniowanie struktury organizacyjnej zakfadu. W
oparciu o te strukture bedg sporzadzane listy pfac i r6zne zestawienia.

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

Jednakze w wielu firmach moze zaistnie¢ potrzeba rozszerzenia struktury
organizacyjnej lub zmiany istniejgcych sktadnikdw ptacowych.

Zmian skfadnikéw placowych i struktury organizacyjnej musimy dokonaé
przed zatozeniem pierwszej listy pfac.
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W malym zaktadzie struktura organizacyjna moze by¢é utworzona na jednym
poziomie, np.:

1 — Kierownictwo
2 — Administracja
3 — Produkcja

4 — Inni

5 — Archiwum

Dodawanie pozycji

[ jednostka podzedna w hierarchii.

Kod |ﬁ

MNazwa | Laboratorium

Lp | 6 [ Czy pozycja archiwalna ?

[F12]- fapisz [Esc ] -YWyjscie

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

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

4.4.2 Definiowanie stanowisk

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

Kazde ze stanowisk musi by¢ podporzadkowane jakiej$s grupie stanowisk, dlatego,
zaczynajgc tworzenie stownika, trzeba utworzyC pierwszg grupe, np. "Administracja”.
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Grupy stanowisk

Nazwa - Szukaj
Administracja |
Produkcja Filt
iltr

Wsrystkie
[Ins]- Dodaj
Bopram
[Del]-Usuf
J [Ese]- Viiscie

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

W celu wpisania pojedynczego stanowiska trzeba wybraé grupe, do ktorej to
stanowisko nalezy, np. Produkcja i poprzez Dodaj lub klawisz [Ins] dopisac
stanowisko wiasciwe dla danej grupy. W kazdej stworzonej grupie mozna
przegladac, wpisywac, poprawiac i kasowac stanowiska.

Dopisywanie pozycji
COpis pozycji

Nazwa |Hirlunjnt:23,.|r

[F12]- fapisz [Esc]-'Wyiscie
[Del]- Usuh
[Esc]-'Wyjscie
k|

Edycja stanowisk pozwala na przeglgdanie stanowisk z wybranej grupy, poprawki w
nazwach stanowisk w grupie oraz usuwanie wybranych stanowisk z grupy oraz
usuwanie wybranych stanowisk ze stownika.

Grupe stanowisk mozna skasowac pod warunkiem, Ze grupa jest pusta tzn. nie
zostaty do niej wpisane stanowiska.
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Uwaga! Nie nalezy kasowac stanowisk, ktore juz zostaty przypisane do konkretnych
0sob!

Aby szybciej znalez¢ potrzebng grupe, mozna wcisng¢ pierwszg litere nazwy grupy.
Kursor ustawi sie wtedy na pierwszej grupie, ktérej nazwa zaczyna sie na wpisang
litere. Szukanie mozna kontynuowac poprzez wcisniecie drugie;j litery itd.
Zdefiniowane stanowiska z wybranej grupy mozna przegladac, poprawiac ich nazwy.
Mozna dopisywac stanowiska do grupy, usuwac je oraz usuwac wybrane stanowiska
ze stownika.

44.3 Definiowanie wojewédztw i gmin

W programie PLACE dane wojewddztw i gmin odczytywane sg z rejestru. Definiuje
sie je w menu ,Karfoteki — Stowniki”. Przy definioniu gmin nalezy pamietac, ze kod
gminy musi zaczyna¢ sie od odpowiedniego kodu wojewddztwa, do ktérego nalezy.

Filtr | Aktualne j

Nazwa wojewddztwa KOD i

Dolnoslaskie
Kujawsko-Pomorskie
Lubelskie

Lubuskie

Opis pozycji

Kod 18 [ Czy pozycja archiwalne ?

Nazwa |Podkarpackie

[F12]- Fapisz [Esc]-"Yyiscie
Wielkopolskie 30
Zachodnio-Pomorskie 32
Histaoria ‘ [Ing]- Dodaj | [Del]- Usuf |

[F2]- Popraw | [Esc] - WWyjscie |
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Nazwa gminy

Baranow
Baranow
Baranow

Baranow Sandomierski

Modyfikacja pozycji
Opis pozycji

Kod [1820013

KOD
0614022
1405032
3008012
1820013

I Czy pozycja archiwalne ?

Nazwa |Baranéw Sandomierski

[Esc]-Wyiscie

Bardo - miasto

Bardo - obszar wiejski
Barglow Koscielny
Barlinek

Barlinek - miasto

0224014
0224015
2001032
3210013
3210014

-

Histaria |

[Ins]- Dadaj ‘

[Del] - Usun |

| (F2]-Popraw | [Escl-wiscie ‘

W opciji ,Historia”’mozna obejrze¢ zmiany jakie byty wykonywane na danym wpisie

np.
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Nazwa gminy HOD Data
Baranow Sandomierski 1820013 2007.12.13
Barandw Sandomierski 18200137

-

[Est]-Wiscie

444 Definiowanie stownikow dla ZUS

Kartateki

1. stanowisk

2. stowniki 3
4. struktura zaktadu

h. urzedy

. Oddziaty ZUS

. Zawody

. Praca w szczeqalnym charakterze
. Ubezpieczenie z tytultu

. Niezdolno&ci do pracy

. Oddzialy NFZ

. Rodzaje Swiadczen

= MM I Ll Mo =

4.4.4.1 Definiowanie ZUS

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

ZUS mozna dofaczy¢ do rejestru, usung¢, a takze zmieni¢ informacje o nim, jezeli
nastgpita zmiana adresu, konta itp.
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4.4.4.2

4.44.3

W trakcie zmian danych ZUS nie wolno zastepowac go innym, poniewaz program

PtACE dotgcza do kazdego ZUS zwigzane z nim zaktady pracy.

Definiowanie zawodow

W programie PLACE nazwy i

pomyiki.

kody zawodow przeznaczone do formularzy
ubezpieczeniowych sg odczytywane z rejestru. Opcja "Kartoteki / Stowniki ZUS"
pozwala na stworzenie takiego rejestru. Do rejestru mozna wpisa¢ zawod, usunggé, a
takze zmieni¢ informacje o nim, jezeli nastgpita np. zmiana kodu lub z powodu

W trakcie zmian danych o zawodzie nie wolno zastepowac¢ zawodu innym, poniewaz
program Pt ACE dotgcza do kazdego zawodu wykonujgcych go pracownikow.

Kod Nazwa zawodu !
212202 | Statystyk o
213101| Administrator baz danych
213102 Administrator sy & I owych
213103 | Analityk systemow komputerowych
213104 |InZynier systemow Komputerowych
213105|Projektant systemow komputerowych
213190(Pozostali proj 11 analitycy 0 o

213201

213901

214101
214102
214103
214104

213202|Projektant stron internetowych (webmaster)
213290|Pozostali programisci

213902|Inspektor bezpieczenstwa systemow teleinformatycz

213903|Specjalista zastosowan informatyki
213990 Pozostali informatycy gdzie indziej niesklasyfikowani

214190| Pozostali architekci, urbanisci i pokrewni =

Filtr Aktualne -

Programista

Administrater sieci informatycznej

Architekt

Architekt krajobrazu
Architekt wnetrz
Urhanista

Histaria [Ins]- Dodaj ‘ [Del]- Usun |

[F2]- Popraw | [Esc]-wyjscie |

Praca w szczego6lnym charakterze

W programie kody rodzajéw pracy w szczegolnym charakterze lub szczegdlnych

warunkach przeznaczone do formularzy ubezpieczeniowych sg odczytywane ze

stownika. Opcja ta pozwala na stworzenie i modyfikacje takiego stownika.
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4.4.4.4 Definiowanie tytuléw ubezpieczen

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

Tytut ubezpieczenia mozna dotgczy¢ do stownika, usungC, a takze zmienic

Praca o szczepdlnym charakterze
Filtr Rktualne -
Kod Nazwa zawodu =

Bez szczegolnego char.
000320301 |Prac. kontroli panstw.
000320302 |Prac. org. adm. celnej
000320302 (Tworca
000320304 |Dziennikarz
000320305 |art. Lustawy 26.01.1982
000320307 (Strazak
000410101 (K:w jedn. organ. PKP
000410102 (k:inni pracownicy kolei
000420201 (k:parowy pojazd trakc. —
000420202 (k:spalinowy pojazd tr.
000420203 (k:elektr. pojazd trakc.
000420204 |k:w druz. kondukt.
000420205 |k:stanowisko manewrowe
000420206 |k:ustawiacz
032030301 |Tancerz
032030302 |Akrobata
032030303 Gimnastyk
032030304 [Ekwilibrysta =

Histaria [Ins]- Dodaj | [Del]- Usuh ‘

[F2]- Popraw | [ESC]-VWJSEIE|

informacje o nim, jezeli nastapita np. zmiana kodu, lub z powodu pomytki.

W trakcie zmian danych o tytule ubezpieczenia nie wolno zastepowac tytutu
ubezpieczenia innym, poniewaz program PtACE dotgcza do kazdego tytutu

ubezpieczenia zwigzane z nim osoby.

59
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4.44.5

Tytut ubezpieczenia

Hod Nazwa =

Filtr Aktualne hd

Hie ubezpieczony

0110
o111
0120
0121
0122
0123
0125
0126
0200
0310
0311
0312
0320
0410
0411
0412
0413
0414

Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace

Pracownik podiegajacy ub. spol. i z mocy przepisow nie__ |

Pracownik mlodociany | rok nauki

Pracownik mledociany Il rok nauki

Pracownik mledociany Ill rok nauki

Pracownik zatrud. na podst. um. o prace w celu przygot
Pracownik podiegajacy ub. spol. i zdr. (art. 109 rozp. 57:
Pracownik podiegajacy ub. spol. i zdr. (art. 109 rozp. 57:
Osoba wykonujaca prace nakladcza

Czlonek rolniczej spoldzielni produkcyinej

Czlonek spoldzielni kolek rolniczych

Czlonek innej spoldzielni zajmujacej sie produkcja rolna
Osoba - nie czlonek sp. i nie pracownik wykonujaca pra
Osoba wykonujaca umowe agencyjna lub umowe zlece
Osoba wyk. um. ag. lub um. zlec. od 15 dni, nie student,
Osoba wyk. um. ag. lub um. zlec. od 15 dni, nie student,
Osoba wyk. um. ag. lub um. zlec. od 15 dni, student

Histaria ‘ [Ins]- Dodaj | [Del]- Usui |

[F2]- Popraw ‘ [Esc]—\lWiécie|

Definiowanie stopni niezdolnosci do pracy

Osoba wykonujaca kolejna umowe, nie student. w siedz, ™

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

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

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

Nazwa niezdolnosci do pracy KOD .
Nie ma orzeczenia o niezdolnosci do pracy m
Czesciowa na czas nieokreslony 1"
Czesciowa na czas okreslony 12
Calkowita na czas nieokreslony 13
Calkowita na czas okreslony 14
Calkowita z niezd. do sam. egz. na czas nieokresl. 15
Calkowita z niezd. do sam. egz. na czas okreslony 16
Mozliwosc przekwalifikowania zawodowego 20
1l grupa inwalidzka na czas nieckreslony 31
ll grupa inwalidzka na czas okreslony 32
Il grupa inwalidzka na czas nieckreslony 33
Il grupa inwalidzka na czas okreslony 34
1 grupa inwalidzka na czas nieokreslony 35
1 grupa inwalidzka na czas okreslony 36
Do pracy w godp. rolnym z zasilkim pielegnacyjnym 4
Do pracy w gosp.rolnym bez zasilku pielegnacyjnego (42
B
Histaria [Ins]- Dodaj | [Del]- Usui |
[F2]- Popra | [Est]-Wyiscie |

4.4.4.6 Definiowanie Oddziatéw NFZ (kas chorych)

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

Oddziaty NFZ
Filtr Aktualne -
KOD MNazwa kasy chorych .

[ DOLNOSLASKI OW NFZ

02R |KUJAWSKO-POMORSKI OW NFZ
03R (LUBELSKI OW NFZ

04R  (LUBUSKI OW NFZ

05R  [LODZKI OW NFZ

0GR [MALOPOLSKI OW NFZ

07R  |MAZOWIECKI OW NFZ

08R |OPOLSHKI OW NFZ

09R |PODKARPACHI OW NFZ

10R |PODLASKI OW NFZ

11R |POMORSKI OW NFZ

12R |SLASKI OW NFZ

13R | SWIETOKRZYSKI OW NFZ

14R | WARMINSKO-MAZURSKI OW NFZ
15R  |WIELKOPOLSKI OW NFZ

16R |ZACHODMIOPOMORSKI OW NFZ

K

Historia [Ins]- Dodaj | [Del]- Usun |

[F21- Popraw | [ESC]-W\#JéC\B|

Definiowanie rodzajow swiadczen

Podobnie jak w poprzednich opcjach kody rodzajow sSwiadczen przeznaczone do
formularzy ubezpieczeniowych sg odczytywane ze stownika. Opcja ta pozwala na
stworzenie i modyfikacje takiego stownika.
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44.5

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

W trakcie zmian danych o rodzaju $wadczenn nie wolno zastepowac jednego

Swiadczenia innym, poniewaz program PtACE dotgcza do kazdego elementu
stownika zwigzane z nim osoby.

Definiowanie Urzedoéw Skarbowych

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

[KARTOTEKI:5] Urzedy

Szukaj urzedu | & Miasta © Numeru
Numer Nazwa urzedu HKod Miasto Ulica Fu
201 ||
32 |Urzad Skarbowy 87-700 ow Kuij i ul. Kosci 12
215 |Urzad Skarbowy 16-300 |Augustow ul. Zabia 7
294 |Urzad Skarbowy 11-200 |Bartoszyce ul. Bohaterdw Warszawy 5
84 |Urzad Skarbowy 97-400 |Belchatow ul. J. Pilsudskiego 18
52 (Urzad Skarbowy 21-500 |Biata Podlaska ul. Prosta 19
137 |Urzad Skarhowy 26-800 |Bialobrzegi ul. Reymaonta 46
344 |Urzad Skarbowy 78-200 |Biatogard ul. Mickiewicza 3
216 | Pierwszy Urzad Skarbowy 15-219 |Bialystok ul. Swietojanska 13
217 | Drugi Urzad Skarbowy 15-502 |Bialystok ul. Plaiowa 17
374 |Podlaski Urzad Skarbowy 15-219 (Bialystok ul. Swictojanska 13
218 (Urzad Skarbowy 17-100 |Bielsk Podlaski ul. Mickiewicza 33
248 |Pierwszy Urzad Skarbowy 43-300 |Bielsko-Biala ul. Sixta 17
249 | Drugi Urzad Skarbowy 43-300 |Bielsko-Biata ul. Generata Maczka 73
377 | Drugi Slaski Urzad Skarbowy 43-300 |Bielsko-Biala ul. Warszawska 45
53 |Urzad Skarbowy 23-400 |Bilgoraj ul. Kosciuszki 78
110 |Urzad Skarbowy 32-700 |Bochnia ul. Golebia 3
1|Urzad Skarbowy 59-700 |Boleslawiec ul. Garncarska 10
205 |Urzad Skarbowy 14.500 (Braniewo ul. Jana Matejki 6
33 |Urzad Skarbowy 87-300 |Brodnica ul. Generata Sikorskiego 19 |
[Ins]- Dodaj [F2]-Popraw [Del]- Usun [Est]-Wyjscie |

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

Wprowadzenie do rejestru potrzebnego urzedu skarbowego odbywa sie w
nastepujgcy sposob. Nowy urzad skarbowy mozemy wprowadz¢ poprzez klawisz
[Ins] lub polecenie Dodaj po ich uzyciu pojawi sie okno zawierajgce formularz z
danymi urzedu skarbowego.
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4451

Nazwa urzedu |urzat| Skarbowy Warszawa-Bemowo

Kod, miasto |[|2.325 Warszawa

Ulica  |ul. Bialobrzeska 53A

NBP 0:0kr. w Warszawie 11| 10101010| 016551222 1000000 T

NEP 0:/0kr. w Warszawie 58(10101010{0165512222000000 VAT
NBP 0:/0kr. w Warszawie 08(10101010(0165512223000000 PIT
NBP 0:/0kr. w Warszawie 02(10101010(0165512227000000 n.d.
NEP 0:/0kr. w Warszawie 46 (10101010{0165512230000000 wyil.
NBP 0:/Okr. w Warszawie 93(10101010{016551223 1000000 doch.

Dodaj bank...
Usun bank...
Numer konta...

[F12]- Zapisz [ Alt+0 ] - Opcje [Esc]- Wyjscie

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

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

Definiowanie Bankow

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

) APLIKACJA RAMZES

Administrator  Progranmy Ustawienia Marzedzia Pomoc Rekomendacie

2010.11.02 09:33:

kontrahenci .
pracownicy i udzialowcy i m
filie
stawki podatku VAT
stopy odsetek

urzgdy

Operator: Adminisirator
Firmanr 1 Wersja 10.43.03

kursy walut

bad = Bl A
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5.1

Kadry

Opcja "Kadry" obstuguje personalng baze danych. Znajdujg sie tu zaréwno osoby
zatrudnione na umowe o prace, jak i inne osoby, o ktérych informacje sg potrzebne
zaktadowi pracy, np. osoby, ktore byly zatrudnione, osoby wykonujgce umowy
Zlecenia i umowy o dzieto, osoby pobierajace dywidendy, itp. Osoby te mozna
wprowadza¢, zatrudniaC na umowe o prace, zwalnia¢ z pracy i usuwac¢ z bazy
danych.

Personalna baza danych stanowi podstawe dziatania catego systemu pfacowego.
Wszelkie listy ptac, obliczenia, umowy, rachunki i inne dokumenty bedg dotyczyly
0sOb tutaj umieszczonych. Dlatego w sposob szczegdlny nalezy dba¢ o doktadne
wypetnienie i aktualizacje zawartych tu formularzy.

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

Pierwsze trzy opcje menu "Kadry" tzn. "Wprowadzenie osoby”, "Spis 0so6b”,
"Skasowanie osoby" dotyczg wszystkich oséb umieszczonych w bazie danych.
Pozostate opcje - "Zatrudnienie pracownika"”, "Zatrudnienie na umowe o prace”,
"Zwolnienie pracownika" - dotyczg tylko pracownikow, a wiec osob zatrudnionych na
umowe o prace.

1. wprowadzanie osoby ALT+HW
2. spis osob ALT+S
3. skasowanie osoby ALTHK
4. zatrudnienie pracownika ALT+T
5. zatrudnieni na umowe o prace ALT+U
6. wspolnicy s.c. ALT+C
7. wspotpracownicy

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

Wprowadzenie nowej osoby

Opcja "Wprowadzanie osoby" stuzy do wprowadzania do bazy danych osoby nie
zatrudnionej na umowe o prace. Osobe takg bedzie mozna pozniej zatrudni¢ na
umowe O prace przy uzyciu opcji ,Zatrudnienie pracownika".
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Po wejsciu w opcje" Wprowadzenie osoby” na ekranie pojawia sie struktura

organizacyjna, z ktorej

wybieramy wiasciwg komérke np. Administracja

zatwierdzajagc wybor poprzez [Dodaj], pojawia sie formularz kadrowy na ktérym

znajduje sie siedem zaktadek.

Kadry - kartoteka osdb [ edycja

Nr w ewidencji

[ 1]

Dane osobowe lgpis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy l Urzedy l Rizne l Inna firma l

Nr akt osobowych / teczka |1

Nazwiske |kowaLSKI

Pleé | Meiczyzna -

Imie 1 |JAN

Imie 2 |STEFAN

Imie ojca |M.ﬂ.RlnN

Imige matki |ST.°.NISI'_an

Miejsce urodzenia |W.ﬂ.RSZ.ﬂ.WA

Data urodzenia | 1950.10.10

Nazwisko rodowe |

Nr PESEL

Nr dowodu osob. |35464

50101017231

Typ dok. toisamosci |dowddos. ~

Obywatelstwo |POLSKIE
Nr identyfikacji podatkowej NIP ,m
Seria dokumentu ,[)[)7
Nr paszportu l—

[F12]- Zapisz

Histaria zmian [Est]- ViyjScie

W tych polach formularza, gdzie z prawej strony widnieje strzatka, nacisniecie jej
wyswietli odpowiednie listy wyboru.

Zaktadka pierwsza Dane osobowe stuzy do =zapisania wszystkich danych
osobowych, ktére mogg postuzy¢ do identyfikacji osoby dla potrzeb pracodawcy,

ZUS, US.

Kadry - kartoteka osab [ edycj

Dane osobowe

Struktura organizacyjna

Kod |1 ‘ﬂ Nazwa|Kierownictwo |

Zatrudnienie l Adresy l Urzedy l Rizne l Inna firma l

Organizacja

Stanowisko |nDMINISTR.ﬂ.TOR

Ledlele]

| |Miesiecznie platne

Zawod wykonywany

Praca w szczegdélnym charakterze |

Wyksztalcenie | Wyisze

| 123501 ﬂ | Kierownik dzialu zaopatrzenia i dystrybucji |

| | |
ohowiazuje od dnia (o |Z| ohowiazuje do dnia i

LJ Kod (50

[F12]- Zapisz

Histaria zmian | [Est ] - ViyjScie
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5.1.1

5.1.2

51.3

514

Zakfadka druga Opis stanowiska to dane zwigzane z przypisaniem osoby do
miejsca pracy. Korzystamy tutaj z danych, ktére zaprogramowalismy dla naszej firmy
w menu Kartoteki. Korzystajac ze strzatek umieszczonych po prawej stronie okienek
wybieramy wtasciwe dane dla danej osoby. Przypisujemy pracownika do struktury
organizacyjnej zakfadu wybierajgc poprzez strzatke po prawej stronie dziat do
ktérego zatrudniamy dang osobe. Np. klikajac na Administracja w okienku kod
uzyskamy 2000, a obok automatycznie zapisze sie nazwa dziatu Administracja. Na
tej samej zasadzie poprzez strzatke wybieramy stanowisko z grupy stanowisk.
Wazng informacjgq jest sposéb wynagradzania. Nalezy wybraé sposob
wynagradzania pracownika. Sg to informacje, ktdre skierujg dang osobe na
wiasciwa liste wynagrodzen. Zaznaczamy, czy bedzie wynagradzany miesiecznie czy
godzinowo. Korzystajac z wczesniej zaprogramowanych stanowisk wybieramy
zawdd wykonywany przez dang osobe. Jesli pracownik pracuje na stanowisku,
ktéoremu jest przypisany szczegdlny charakter nalezy wybrac jego kod i nazwe, oraz
zapisac dane od kiedy pracuje w takich warunkach, ewentualnie od kiedy do kiedy
pracowat. Robwniez poprzez wybor strzatkg zaznaczamy informacje o wyksztatceniu.

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

Staz pracy i przeliczanie

W pozycji ,Staz pracy’ (trzecia zakladka ,Zatrudnienie”) nalezy wpisa¢ przy
zatrudnieniu staz pracy pracownika. Jezeli osoba pracuje w firmie kilka lat
wiadomo, ze warto$¢ wpisanego stazu ulegnie zmianie, aby nie korygowaé tego
recznie nalezy uzy¢ funkcji ,, R6znosci / Przelicz staz”.

Ustawienie podstawy do wyliczania zasitku chorobowego

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

Poprzednie dni choroby

Jezeli wprowadzamy pracownika do kadr i osoba ta wczesniej w danym roku
chorowata nalezy to odnotowac wypetniajgc jej dane kadrowe (irzecia zaktadka —,
Zatrudnienie”).

Nalezy rowniez wypeti¢ okno Dzienny czas pracy (8 godzin) skad program
pobierze informacje m.in. do prawidlowego wyliczania godzin urlopu, po
sporzadzeniu umowy o prace.

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

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

© 2011 Serwis Ramzes



Kadry 67

do tego wyliczenia.
5.1.5 Ustawienie przystugujacego urlopu w roku

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

Kadry - kartoteka osdb [ edycja

Dane osobowe l Opis stanowiska lAdresy l Urzedy l Rizne l Inna firma l

Czy umowa o prace |Tak - Data rozpoczecia pracy | 2004.06.21 |Z|
Stai pracy lat na dzien |2004.07.05 Data zwolnienia z pracy ..

Zasilek na podstawie 12 | miesiecy Zm. ski. wyn. do urlopu z miesigcy

Poprzednie dni chor. llos¢ godzin urlopu w roku (h,mm) 208.00 ﬂ
Dzienny czas pracy (h)| 8 :|/00 Pozostalo godzin urlopu w roku hieiacym 208.00

Ubezpieczenie z tytulu |l]11l] »lPracownik zatrudniony na podstawi iV O prace |

Nie placié skladek FP i FGSP ¥  od dnia | 2010.04.01 E do dnia oo

Bieiacy okres oplacania na Fundusz Emerytur Pomostowych | Nie oplacane |ﬂ

Czy emeryt? | Nie ~ Czy rencista ? | Nie ~

Jaki stopien niepelnosprawnosci ? od dnia .. do dnia ..

Niezdolnosc do pracy |l]1 ﬂ |Nie ma orzeczenia o niezdolnosci do pracy

od dnia .. do dnia ..
[F12]- Zapisz Historia zmian [Esc]- Wiyiscie |

Zaktadka ta stuzy réwniez do wskazania tytulu ubezpieczenia, zablokowania
naliczania sktadek na FP i FGSP, wskazania czy za pracownika naliczaé sktadki na
FEP, okre$lenia czy dana osoba ma uprawnienia emerytalne lub rentowe, czy zostat
wobec niej orzeczony stopien niepetnosprawnosci, czy ma orzeczong niezdolnosc
do pracy.

Kadry - kartoteka osob f edycja

Dane osobowe l Opis stanowiska l Zatrudnienie  Adresy lgrzedy l Rizne l Inna firma l

Stale zameldowanie lTymczasowe zameldowanie l Karespondencyjny l Zamieszkania l

Adres zameldowania ha stafe migjsce pobytu:

Wojewddztwo ﬂ| Mazowieckie Gmina / dzielnica »|Warszawa - Ochota
Powiat |WARSZAWSKI Miejscowosé |W.ﬂ.RSZ.ﬂ.W.ﬂ.
Ulica |LOPUSZM]SK.°. Nr domu |15 Nr mieszkania |23

Kod pocztowy | 55-555 Poczta |WARSZAWA Telefon

[F12]- Zapisz Histaria zmian [Esc]- YWiyjscie
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Zakfadka czwarta Adresy stuzy do okre$lenia adresu zamieszkania statlego oraz

adreséw tymczasowego, do korespondencji i zamieszkania.

Wazne! Do deklaracji PIT-11 automatycznie przypisywany jest adres statego
zameldowania. Je$li pracownik zgtosi nam inny adres zamieszkania w celu
umieszczenia go na deklaracji PIT-11, to po wypetnieniu zaktadki adres

zamieszkania to on pojaw sie na deklaracji.

Kadry - kartoteka oscb f edycja

Dane osohowe l Opis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy lﬁéf{ne l Inna firma l

Oddzial NFZ |o7R EJ [MAZowWIECKI oW NFZ

Urzad Skarbowy »|Urzad Skarbowy Warszawa-Bemowo

Kod pocztowy 02-325 Miejscowos¢  (Warszawa

Ulica nr domu.lokalu |u|. Biatobrzeska 53A

Bank i konto »|NBP 0/0kr. w Warszawie |  [08101010100165512223000000 |

[F12]- Zapisz

Historia zmian [Esc]-Wyjscie |

Zakfadka pigta Urzedy stuzy do zapisania informacji o NFZ i US wtasciwym dla

osoby zatrudnione;.

Kadry - kartoteka osdb [ edycja

Dane osohowe l Opis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy l Urzedy Rdzne llnna firma l

Stopien pokrewienstwa |0hcy j Kod I:I
llosc oséb na ktére pobierany jest dodatek rodziny I—D
I10$€ 0sb na ktore pobierany jest dodatek pielegnacyjny | 0  Czy w wspélnym gospodarstwie ? [Nie  ~
Osobiste konto bankowe ».| 1020112755555555555555  PKOBP Xl 0. w Warszawie
Zakres obowiazkow ‘|_ 4]
]
Czy pracownik posiada ograniczony ohowiazek podatkowy? [ Kraj zamieszkania :
Zdjecie pracownika Uwagi J
Wistaw
Usur
7
[F12]- Zapisz Historia zmian [Estc]-'Wyjscie |
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Zakfadka szésta Rozne to informacje uzupetniajgce o ewentualnym stopniu
pokrewienstwa z wiascicielem zakfadu. Nazwie i numerze rachunku bankowego
pracownika, na ktéry bedzie przekazywane jego wynagrodzenie. Mamy takze
mozliwoS¢ wpisania zakresu obowigzkéw na stanowisku zajmowanym przez
pracownika, jak rowniez w przypadku osdb zamieszkatych za granicg zaznaczenie
informacji o ograniczonym obowigzku podatkowym. Mamy tez moZiwosé
zaimportowania na tg strone zdjecia pracownika, jak réwniez zapisywania uwag
wykraczajgcych poza okreslone kolumny, a bedacych istotnymi dla pracodawcy.

Kadry - kartoteka oscb f edycja

Dane osobowe 1 Opis stanowiska l Zatrudnienie l adresyl Urzady l Riine |

Uwagal Dotyczy osob z poza firmy.

Pracodawca |

Adres pracodawcy |

Wielkosé etatu [~ Czy emenyt 7

Czyrencista? [

decyzja oddzialu ZUS z dnia: T znak: |

Przychody uzyskane u innego pracodawcy wplywajace na:

progi podatkowe l podstawe agraniczenia sktadek ZUS l

Mliesizee | I n v \') Vi
Kwoty | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00
higsigre i Vi 1X X Xl X
Kwoty | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 000 | 0.00 | 0.00
[F12]- Zapisz Histaria zmian | [Esc]-Wiyjscie

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

5.2 Spis oso6b

Funkcja "Spis 0s6b" umoZzliwia przeglgdanie, poprawki i drukowanie danych
osobowych wszystkich oséb znajdujgcych sie w bazie danych programu PLACE.
Wprowadzanie osob do bazy danych odbywa sie przy uzyciu opcji "Wprowadzanie
osoby".
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5.21

Przeglad, aktualizacja i drukowanie informacji o osobach

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

Szukaj | | Porzadek sortowania: Numeru akt @ [F3]- Sortuj |
. . Data
Nazwisko | Imie urGHzent Nr akt
KOWALSHKI JAN 1950.10.10° |1 WARSZAWA 22200 UL. BEMA 520
WISNIEWSKI SEAWOMIR 1975.11.20 (2 WARSZAWA 33-333 UL. MARSZAL KOWSKA |
MEYNARSKA JADWIGA 1965.12.14 (3 VWARSZAWA 33-333 UL. ANNOPOL 45/62
NOWACKA AGNIESZKA 1976.01.15 (4 WARSZAWA 44-444 UL. KASPR7AKA 1256
ANDRUSIAK MICHAL 1964.12.05 |5 WARSZAWA 55-555 LOPUSZANSHKA 1523
MICHALSKI ADAM 1983.07.25 |6 WARSZAWA 60-600 UL. PULAWSKA 4585
Lista
Lista z rodzinami
Dane osoby
[Ing]- Dodaj [F2]- Popraw [ Alt+O ] - Opcie | [Est ] - Wyiscie |

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

Historycznosc¢ stosujemy wograniczonym zakresie. Dotyczy ona zmian zwigzanych
z datami istotnymi. Np. wprzypadku zmiany nazwiska lub adresu nalezy zapisac je
Jako historyczne. Od dnia tego zapisu program bedzie pokazywat nam nowe dane,
przed datg zapisu stare.

Wybierajgc Opcje mozna wydrukowaé spis oséb lub dane kadrowe poszczegdlnej
osoby:
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FIRMA DEMO
11-111 WARZSAWA, AL JEROZOLIMSKIE 214

Kartoteka osob - ewidencja

71

Nr ewid. Nazwisko Imig Data urodz. | Adres zatn?:::enia zwnnli::i:nia
1 KOWALSKI JAMN 19501010 |WARSZAWYA 22-200 UL BEMA 5/20 2006.01.01
2 WISNIEWSK] SEAWOMIR 1075.11.20 [WARSZAWA 33-333 UL KROTKA 2020 2006.06.01
3 MEYNARSKA JADWIGA TA65.12.14 |WARSZAWYA 33-333 UL ANMNOPOL 45i62 2006.12.01
4 MOWACKA AGMIESZKA T976.01.15 |WARSZAA 44-444 UL, KASPRZAKA 12/56 2007.02.01
i ARDRUSIAK MICHAL 1964.12.05 [WARSZEWA 55-555 LOPUSZANSKA 1523 20071217
B MICHALSK] ADAM 1983.07.25 [WARSZAWA B0-600 UL, PULAWSIKA 45785
7 Sforca Stefania 1880.01.02 |Btonie 52-300 Cerkiewna 1525
Informacije o osohie
Nr w ewidencjii 1 Nr akt osobowych 1
Narwisko KOWALSKI
Imie J AN
Imig 2 STEFAN
MNiejsce mrodrenia WARSZATA
Data urodzenia 1950.10.10
Data rakencrenia..
Data rozpocrecia.. Z00&.01.01
NeiZocezvena

Opis Wartods Opi s Wartoid
Tmig ojca MARTAH Imic matki STAHISLAWA
Obywatel stwo POLSKIE
Nr PESEL 50101017231 NI 222-222-22-22
Tyvp dok. toisamosci dowod os. Seria i mmer DD 35464
[ Opis stanowiska )
Stuktura Kierowmictwo Kod 1
organizracyina

Miesiecznie platne

Zaréd wionyvEny Kierowvnik dziatu zaopatrzenia Kod 123501
i dystrybucji

[Praca o szciegdlnwm charakterze

bowdgruje od dnia
[_ Miksztialcenie

Wksztatcenie Wyisze Kod 50
[_ Zatrudnienie
CZYy uwmowa ¢ prace Tak
Stai pracy 5 lat na drien 2006.01.01

Zasitek na podskawie 12
miesiecy

Zm. ski. wyn. do 3
url. z miesie

Ilosé godrin
nrlopn w roke (h,

208. 00

E Uhezpieczenie

)

Uherpieczenie 1 0110
tytutn

Czy emezryt ? Hie
ddzrial NFZ 07R

Pracovmik zatrudniony na

podstawie umowy O prace

MAZOWIECKI OW HFZ

[ qranicrena w pracy

Od dria
Od dria

(Ad.res statego zameldowania

by ewddz tiro Mazowieckie Gnina Warszawa
Powiat WARSZ AWSKIL Miaskto TARSZAWR
Adres WARSZAWA 22-200 UL. BEMA 5720

- Bemowo
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5.2.2 Zapis historycznosci

Po wprowadzeniu zmian w danych osobowych np. nazwiska, program zapyta sie czy
zachowac historycznosc¢ danych.

Ramzes - Ptace (c) |

?r/ Zachowacd historycznoss danyvch ?
.“-‘.

| otk || e

W przypadku kiedy chcemy Zzeby program zapamietat od kiedy zostata
wprowadzona dana zmiana nalezy odpowiedzie¢ TAK. Kiedy bedziemy dokonywac
jakiejs modyfikacji przed datg wprowadzonej zmiany program bedzie pamietat dane
osobowe sprzed ich modyfikacji. Jezeli nastepnie powrécimy do daty biezacej
bedziemy mieli dane odpowiednio zmienione. Zmiany historyczne wprowadzone u
danej osoby mozemy obejrze¢ wybierajac opcje historia bedac na kartotece
osobowej konkretnej osoby .

Kadry - kartoteka osdb f edycja

Dane osobowe Igpis stanowiska l Zatrudnienie l édresyl Urzedy l Rizne l Inna firma I
Nrwewidencii [ 4] Nr akt osobowych / teczka ,17
Nazwiske |KowaLSKI Pleé ,W‘
Imie 1 [yaN Imig 2 [STEFAN
Imie ojca [mARIAN Imie matki | STANISLAWA
Miejsce urodzenia |wnRsznwn Data urodzenia lm
Nazwisko rodowe | Obywatelstwo |POLSKIE
Nr PESEL |50101017231 Nr identyfikacji podatkowej NIP |222.222.22.22
Typ dok. tozsamosci |dowodd os. - Seria dokumentu |DD
Nr dowodu osob. | 35464 Nr paszportu ’—
[F12]- Zapisz { Historia zmian ; [Esc] - Whyjscie

Sposoéb zapisywania historycznosci dotyczy wszystkich opcji w ktérych wystepuje
mozliwos¢ zapisania jej.
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5.3 Skasowanie osoby

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

Po wyszukaniu osoby w tabeli trzeba wcisng¢ klawisz [Del] lub funkcje Usun. Pojawi
sie okienko z pytaniem: "Czy na pewno chcesz skasowac te osobe?" Zaznaczenie
Tak bedzie potwierdzeniem decyzji o skasowaniu osoby, natomiast wybér opcji Nie
umozliwi rezygnacje z kasowania.

5.4 Zatrudnienie pracownika

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

Istnieje mozliwo$¢ zaimportowania danych z pliku ZUS ZUA utworzonego i
wyeksportowanego z Ptatnika.

Kadr

- kartoteka osdb [ edycja

_élgpis stanowiska l Zatrudnienie l Adresy l Urzedy l Réine l Innafirma l
Nr w ewidencji |:| Nr akt osohowych / teczka
Nazwisko | ﬂ Ple¢ -
Imieg 1 | Imie 2 |
Imie ojca | Imie matki |
Miejsce uredzenia | Data uredzenia ..
Nazwisko rodowe | Obywatelstwo
Nr PESEL Nr identyfikacji podatkowej NIP
Typ dok. toisamosci [dowédos. ~ Seria dokumentu
Nr dowaodu osob. Nr paszportu |
[F12]- Zapisz Import ZUA [Esc] - YWiyjscie
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5.5

5.5.1

5.6

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

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

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

Zaktadka trzecia Wynagrodzenie: gdzie wprowadzamy kwoty wynagrodzenia przy
sktadnikach, ktére zaprogramowalismy dla listy.

Zaktadka czwarta Inne warunki zatrudnienia: gdzie mozemy dopisa¢ dowolne
warunki zatrudnienia oraz nalezy zwr6ci¢c uwage na prawidiowg date rozpoczecia
pracy.

Zaktadka piagta Pouczenie: stuzy do wpisania dowolnych danych przez pracodawce.

Po zapisaniu umowy o prace mozemy jg usung¢, poprawi¢ lub wydrukowac.
Wydrukowa¢ mozna od razu albo pdzniej.

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace jest warunkiem koniecznym do
utworzenia wielu dokumentow w programie. Brak takiej umowy uniemozZlivi m.in.
sporzadzenie Swiadectwa pracy.

Zatrudnieni na umowe o prace

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

Zwalnianie pracownika

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

Wspdlnicy i wspotpracownicy

W opcji tej pojawiajg sie osoby , ktdére wprowadzliSmy jako wspoélnik albo
wspotpracownik. Wprowadzenie osoby polega na przypisaniu w danych kadrowych
w opciji ,Spis 0séb” odpowiedniego kodu ubezpieczenia, wowczas osoba pojawi sie
na liscie. Dla takich osob mozna w ,Danych ptacowych” sporzadzi¢ odpowiednie
listy. Osoby znajdujgce sie na tych listach trafig na odpowiednie deklaracje.
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5.7 Rodziny

W opcji tej mozna wprowadzi¢ informacje o cztonkach rodziny pracownika. Dane te
bedzie mozna wykorzystywa¢ w celu m.in. zgfoszenia do ubezpieczen spotecznych
cztonka rodziny. Dane te mogq postuzy¢ takze do wyptaty wynagrodzenia z tytutu
praw majgtkowych po smierci pracownika dla cztonkéw jego rodziny. Bedzie dla
niego mozna utworzy¢ liste dodatkowa ,Przychdd z praw majatkowych”, sporzadzi¢
PIT-11, a pobrany podatek znajdzie sie w deklaracji PIT-4R.

5.8 Archiwum pracownikéw

. wprowadzanie osoby AL T+

1

2. spis osob ALT+5

3. skasowanie osoby ALT+HE

4. zatrudnienie pracownika ALT+T

5. zatrudnieni na umowe o pracg ALT+U

6. wspdlnicy s.c. ALT+C

7. wspotpracownicy

8. zwolnienie pracownika ALT+Z

9. rodziny ALT+R

1. Osoby w archivum
2. Dodanie osoby do archiwum
| 3. Wycofanie osoby z archiwum

Do archiwum pracownikow mozna przenosi¢ osoby nie bedace pracownikami. Do
dodania pracownika do archiwum stuzy opcja ,Dodanie osoby do archimum”. Dla
0s0b znajdujacych sie w archiwum, z poziomu archiwum mozna wykona¢ wszystkie
deklaracje oraz przegladaé wszystkie informacje zwigzane z dang osobg. Robi sie
to z poziomu ,Osoby warchiwum”. W kazdej chwili mozna wycofa¢ osobe znajdujgca
sie w archiwum. Osoba wycofywana trafia z powrotem na liste osob w menu
Kadry . Do wycofania stuzy polecenie ,Wycofanie osoby z archimum’.
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Kartoteka osob - Archiwum

Szukaj | | Porzadek sortowania: Nazwisk osob @ [F3]- Sortuj |

Nazwisko | Imig ir o[:lazt:ni & Nr akt

JABLONSHKI STEFAN 1956.12.12 |11 BLONIE 22-528 STRASZNA 4
KASZALOT KRYSTIAN 1986.09.01 BLONIE 58-500 SITARSKA 4
MICHALSKI ADAM 1983.07.25 (6 WARSZAWA 60-600 UL. PULAWSKA 45/85

Ef

[ Alt+D | - Dane [ AltH< ] - Karty [ Alt+Z ] - Deklar. [ Alt+0 ] - Dpcje [Esc]-Wyiscie |

Wprowadzanie danych ptacowych

Jest to gtéwna funkcja programu PLACE. Umozliwia comiesieczne wprowadzanie
danych ptacowych dla poszczegolnych pracownikow na podstawowe i dodatkowe
listy pfac. Stuzy takze do wprowadzania danych ptacowych do uméw zlecer i umow o
dzielo, jak réwniez do rejestracji zasitkow, jakie ZUS wystat do pracownikow.

Oprécz danych kwotowych zdefiniowanych skladnikow wynagrodzenia, wpisywane
sq tutaj informacje majgce wptyw na jego wysokos$¢.
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6.1

Dane ptacowe
1. lista ptac ALTHT »
zaliczki

podstawowa

dodatkowa

cztonkow zarzadu spotki
cztonkow rady nadzorczej

2

3. umowy 3
4. dywidendy

h. nieobecnosci
6
Fi
g

b L P =

zasitki niezatudnionych
wyptaty z ZUS
wlaSciciel
9. wspilnicy s.c.
10 wspdtpracownicy
11. akord
12. skasowanie listy 3
13. poprzedni miesigc
14. nastgpny miesigc

15. przelogyj ... ALT+HW
16. administrator ALT+Q
17. zakohcz ALT+X

Nowy miesiac

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

Ramzes Sp. z 0.0. Fasolowa 100015 Warszawa
styczen 2011
FT-Pomoc F5-Kalkulator T Fi - Lista plac T Fi0- Spis 0s6b T 7+ Nisobecroscl T ALT-X - Zakoricz ]

Aby uzyska¢ prawidtowe kartoteki i deklaracje podatkowe, nalezy wprowadzc
wszystkie dane ptacowe dotyczace biezgcego roku. Oznacza to, ze firmy, ktore
wypfacajg wynagrodzenia za grudzieh w styczniu, musza najpierw wprowadzi¢ dane
do obliczen bedac w dacie systemowej 1 stycznia nowego roku, a nastepnie
powrdci¢c do miesigca grudnia i zatozy¢ listy wynagrodzen z wyptatg styczniowa.
Pozostate firmy rozpoczynajg od otwarcia miesigca stycznia biezacego roku.
Otwarcie miesigca nastepuje po wybraniu z menu opcji "Dane ptacowe/ Nastepny
miesigc" ewentualnie ,Opcje systemu / Data systemowa’. Ukazuje sie wtedy okno
ustawien zawierajgce nazwe nastepnego miesigca. Chcac otworzy¢ inny miesiac,
niz proponowany, w oknie ustawien nalezy wpisac jego numer.
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6.1.1

* Imiana miesiaca D|X|
Miesiac Rok | 2010
[F12]- Ffapisz | [Esc]-YWyjscie |

Po otwarciu nowego miesigca listy ptac nie sg jeszcze zatozone.

Jezeli wnowym miesigcu nastgpity jakieS zmiany organizacyjne, zmiana struktury
organizacyjnej zaktadu pracy, dodanie lub odjecie sktadnika ptacowego, to zmiany
w programowaniu danych organizacyjnych nalezy wprowadzi¢c po otwarciu
miesigca, a przed zatoZzeniem list ptac.

Otwieranie miesigca stycznia, nowego roku

W programie nie ma jako takiego otwierania nowego roku. Otwiera sie kolejny nowy
miesigc bedzie to styczen. Przed wprowadzeniem wiasciwych danych pfacowych
program poprosi o potwierdzenie ustawieh obowigzujgcych w nowym roku. Bedg to
Dane do obliczen wpisane do programu Ptace. Jezeli w nowym roku uleglty one
zmianie nalezy je poprawic i potwierdzi¢ z datg sytemowg 20xx.01.01 zapisujgc jako
historyczne. Zmian tych mozna réwniez dokonywa¢ w opcji , Ustawienia / dane do
obliczen”

## [USTAWIENIA: 3] Ustawienia - dane do obliczen podatkéw i ptatnosci ZLIS

‘Parametry oblicz. - podatki | | Parameatry oblicz. - ZUS ¢z, 1 l Parametry ablicz. - ZUS cz. 2

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

04, Zaliczka podatkowa 32.00 % powyiej kwoty 85528.00 zIL
05. Zaliczka podatkowa | 32.00 % powyiej kwoty 85 528.00 zl.

06. Zaliczka podatkowa od prac zleconych 18.00 %
07. Zaliczka podatkowa od czlonkéow Rad Nadzorczych 18.00 %

08. Roczne koszty uzyskania 1335.00 zi.
09. Roczna kwota ulgi podatkowej 556.02 zl.

10. Podstawe obliczenia podatku zackraglac do 1.00 zL
11. Obliczany podatek zaokraglaé do 1.00 zi.

[F12]- Zapisz [Esc]-¥Wyiscie
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6.1.2

6.2

Wartosci do obliczern podane jako przyktad w instrukcji nie sg

Przechodzenie pomiedzy miesigcami

Jezeli jest potrzeba np. cofniecia sie do jakiegos$ miesigca lub poprawienie czego$
w innym miesigcu nalezy wykorzysta¢ do tego opcje ,Dane ptacowe/ poprzedni
miesigc lub nastepny miesigc "ewentualnie ,Opcje systemu/Data systemowa”i
wpisac potrzebny miesiagc.

Wprowadzenie informacji o nieobecnosciach

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

Opcja ta stuzy do wpisywania zwolnien lekarskich z powodu choroby i opieki nad
dzieckiem, urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych, macierzynskich,
wychowawczych, bezptatnych oraz wszelkich innych nieobecnosci pracownika.

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

Z programem.
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Pracownik: ANDRUSIAK MICHAL Data ur.:  1964.12.05
Nr akt: 3
odzaje (Ctrl+r):
2007.12.24 |2007.12.29 80 6 6
] ; 2008.01.02 (2008.01.31 80 30 30
2008.02.01 |2008.02.29 80 29 29
Urlop wypoczynkowy
Urlop macierzyniski
Urlop okolicznosciowy
Urlop wychowawczy
Urlop bezplatny
Nieobecnosc nieuspr.
Nieobecnosc uspraw.
Inne niechecnosci J
Dochody [Ins]- Dodaj [F2]- Popraw [Del]- Usuh [Est] - Wyjscie

6.2.1 Wprowadzenie informacji o chorobie

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

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

Chcac zarejestrowac nowe zwolnienie, robimy to poprzez klawisz [Ins] lub funkcje
Dodaj. Ukaze sie wtedy formularz stuzacy do obliczania stawki dziennej zasitku
chorobowego.
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Nazwisko [KOWALSKIJAN | data urodzenia [ 1950.10.10 | nrakt [4 |

Edycja IZMUM UMy 0 prace l Z tytutu umowy Zlecenia lub o dzieta l Zestawienie hiechecnosci } Zadwiadczenie l

rok (m-c| wyk.dni | plandni | wynagrodz. | do Sredniej zlecone .
od dnia [2007.11.01 E do [2007.11.13 B 2006 | 11 21 21 2500,00 2032,25 0,00
i 2006 | 12 19 19 2500,00 2032,25 0,00
i 2007 | 01 22 22 2500,00 2032,25 0,00
poczatek serii od dnia |2007.11.01 ;gg; g; ig ;g iggg’gg 232;’;2 g’gg
2007 | 04 20 20 250000 2032.25 0,00
Wpisz wartosé, jesli uposaZenie jest 2007 | 05 21 21 2500,00 2032,25 0,00
nicpeine weokicsic 2007 | 06 20 20| 250000 2032,25 0,00
-rok 2007 w7 2007 | O7 22 22 2500,00 2107,25 0,00
_miesige listopad = 2007 | 08 22 22 2500,00 2107,25 0,00
2007 | 09 20 20 2500,00 2107,25 0,00
- plan / praca 0 0 dni 2007 | 10 23 23 2500,00 2107,25 000 |
- wyhagr. zmienne 000 zt. Razem wynagrodzenie 120 580,00 100 498,39 0,00
-umowy zlecenia 000 z. | premije kwartalne itp. 0,00 0,00
Wynagrodzenie roczne 0,00 0,00

[F12]- Zapisz | [Est] - Wyiscie

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

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

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

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

X* dnit1
Y=
dni2

gdzie:

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

Przyjeto zatozenie, ze pracownicy godzinowo pfatni wszystkie sktadniki wynagrodzenia
majg zmienne.

Dla pracownikow miesiecznie ptatnych okreslamy, ktéry sktadnik wynagrodzenia jest
staly, a ktéry zmienny w opcji "Ustawienia | Sktadniki ptacowe” .

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

Na dole tabeli znajdujg sie sumy premii_kwartalnych i wynagrodzen rocznych, ktore
majg wptyw na obliczanie wynagrodzenia chorobowego i zasitku.

W poczatkowym etapie uzytkowania programu PLACE dane powyzsze mogg byc
niepetne. Korzystajgc z dokumentdow mozna je wpisa¢ w odpowiednie pola
formularza. Pozwolg one prawidtowo dokonac¢ obliczen, nie zostang jednak zapisane
na dysku. W lewej czesci formularza pod listg rodzaje zwolnierr znajduje sie opcja
Lochody”gdzie mozna dopisac¢ wynagrodzenia recznie.

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

Nazwisko |KOWALSKI JAN | data urodzenia | 1950.10.10 | nr akt |1 |
Edycja Z tytuty umowy Zlecenia lub o dzieto l Zestawienie nieobecnogci l Zagwiadczenie l
spelnia szczegdlne warunki |Nie j inne (cigZza) | Nie -
stawka wynagrodzenia chorobowego 80 % poprzednie choroby 0 dni
pobyt w szpitalu (od dnia do dnia) | - |Z| - | . aktualne dni choroby 30 dni
WYNAGRODZENIE Z TYTULU UMOWY O PRACE
Razem | 10892739 zi Podstawa wymiaru 9077,28 zl
Wynagr. chorobowe Zasiltek / Swiadczenie
bezplatne platne ZUS 70% ZUS 80% ZUS 100%
lloscdni | | o | 30 0 0 0
Stawka dz.[z]] | 242,06 | 0,00 | 0,00 | 0,00
Rodzaj wynagrodz. chor. |331 ﬂ |wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy z | lu choroby, finans. ze érod|
| | |
[F12]- Zapisz [Esc]- Wiyiscie |

Podstawa wymiaru zasitku obliczana jest wedtug wzoru:

podstawa = podst_m + podst_k + podst r

gdzie:
podst_m - sktadnik zwigzany z wynagrodzeniem miesiecznym,
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podst_k - sktadnik zwigzany z wynagrodzeniem o charakterze premii
kwartalnej,
podst_r - sktadnik zwigzany z wynagrodzeniem o charakterze premii
roczne;.
Sktadnik zwigzany z wynagrodzeniem miesiecznym:
podst_m = do_sredniej
gdzie:
do_Sredniej - jest zawartoscig pola "Do sredniej” dla biezacego miesigca, jesli nie
ma wynagrodzenia z poprzednich miesiecy.

Jezeli istnieje wynagrodzenie z poprzednich miesiecy:

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

n
gdzie:

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

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

Skfadnik:
premie_k
podst_k =
3
gdzie:

premie_k - suma premii kwartalnych wyptaconych w ciggu poprzednich szesciu
miesiecy, majgcych wptyw na obliczanie zasitkbw chorobowego
i opiekunczego, pomniejszona o sktadki na ubezpieczenie spofeczne.

Sktadnik:

premie_r
podst_r =
12

gdzie:

premie_r - suma premii rocznych wyptaconych w ciggu poprzednich 12 miesiecy,
majgcych wptyw na obliczenie zasitkow chorobowego i opiekunczego, pomniejszona
o skfadki na ubezpieczenie spoteczne.
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Skfadniki podst_m, podst_k i podst_r sg zaokraglane do 1 gr.

Zaktadka ,Z tytutu umowy o prace”

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

Stawka dzienna wynagrodzenia chorobowego wynosi:

podstawa * stawka_p

Stawka_dz=
30

gdzie:

podstawa - uprzednio obliczona podstawa wymiaru wynagrodzenia lub zasitku
chorobowego.

Stawka_p - stawka procentowa wynagrodzenia chorobowego lub zasitku

Po obliczeniu stawka dzienna jest zaokraglana do 10 groszy.

Na podstawie ilosci dni choroby w poprzednich miesigcach i ilosci dni choroby w
biezacym miesigcu, program okresla, za jakag ilos¢ dni ma byé wyptacone
wynagrodzenie chorobowe, a za jakg - zasitek chorobowy. Réznicuje te ptatnosci w
dwoch oknach: Rodzaj wynagrodzenia chorobowego i Rodzaj zasitku chorobowego.
W przypadku, gdy w jednym miesigcu u danego pracownika wystapi wynagrodzenie
chorobowe i zasitek chorobowy, wtedy do dokumentu ZUS RSA wejdg dwie pozycje
dla jednej osoby pod réznymi kodami i réznymi kwotami do wyptaty wiasciwymi dla
przerwy w zatrudnieniu.

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

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

Po wcisnieciu klawisza [Ins] lub poprzez Dodaj pojawia sie formularz, do ktérego
wpisane sg informacje, ktore nalezy sprawdzi¢ i zapisac.
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Nazwisko |KOWALSKIJAN | data urodzenia 1950.10.10
R C—

Za okres od dnia  |2007.11.01 j do dnia |2007.11.13 Dni roboczych: 8

Dodac do listy podstawowe]j w roku : | 2007 - miesiacu |listopad -
Z umowy o prace Z umow zlecenia i umow o dzielo
wynagrodzenie chor. platne za 13 dni wynagrodzenie chor. platne za 0 dni
wynagrodzenie chor. nie platne za 0 dni
zasitek chorobowy 70 % za 0 dni zasilek chorobowy 70 % za 0 dni
zasitek chorobowy 80 % za 0 dni zasilek chorobowy 80 % za 0 dni
zasitek chorobowy 100 % za 0 dni zasilek chorobowy 100 % za 0 dni

[F12]-Wstaw | [Esc]- Wyiscie

Dane wpisywane w tej tabeli maja istotny wplyw na ktérej (za
jaki miesiac) liscie umieszczone zostanie dane zwolnienie, jezeli
w zwolnieniu wpiszemy daty np. marcowe, a w tej tabeli
wpiszemy, ze doda¢ do listy za miesigc kwiecien, to dane
wynagrodzenie chorobowe badz zasitek zostana umieszczone
na kwietniowej lisci ptac, co nie musi by¢ prawidtowe. Nalezy

o tym pamietac.

Nazwisko |KOW.ﬁLSKI JAN | data urodzenia | 1950.10.10 | nr akt |1 |
Edycja l Z tytutu umowy o prace l Z tytutu urnovey Zlecenia lub o dzieto Zestawienie nieobecnosci l Zaswiadczenie l
0 0 DO
00 11 13 0 0 0 0
[In=]- Dodaj [F2]- Popraw [Del]- Usufi [F12]- Zapisz [Est ] - ViyjScie |

Nie zapisanie informacji , Zestawienie nieobecnosci”’ spowoduje, ze dane
zwolnienia nie zostang przeniesione do podstawowej listy ptac.
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6.2.1.1

6.2.2

6.2.3

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

Na ostatniej zakladce zawarte sg informacje potrzebne do “Zaswiadczenia
pracodawcy". Zaswiadczenie takie mozna wykorzystac, jesli zasitek ma byc¢
wyptacony pracownikowi przez ZUS. Przed wydrukiem program zapyta czy ,wykonac
zestawienie na druku ZUS Z-3?” JeSli odpowiemy tak otrzymamy wydruk na
formularzu ZUS Z-3.

Nazwisko |KOW.ﬁLSKIJ.ﬂ.N | data urodzenia| 1950.10.10 |nr akt |1 |

|

Edycja l Z tytutu umowy o prace l Z tytutu umowy Zlecenia lub o dzieto l Zestawienie nieohecnosci

1. Jest zatrudniony od dnia | 2006.01.01 w wymiarze czasu pracy | 11 zatrudnienie trwa nadal.
2. Posiada poprzednie okresy ubezpieczenia chorobowego : |Brak j
3. Posiada poprzednie okresy ubezpieczenia spolecznego : W -
4. Niezdolnos¢ do pracy powstala z powodu choroby zawodowej - wypadku przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy.
Decyzja - protokol - karta wypadku nr z dnia : | i
5. W okresie choroby, sprawowania opieki lub urlopu macierzynskiego korzystal z urlopu hezplatnego - wychowaw.
- przebywa w areszczie - odbywa kare pozbawienia wolnosci. Jezeli tak to podac okres(y) : |Brak j
6. Platnik skladek wyplacil wynagrodzenie w danym roku kalenadarzowym : |Brak j
7. Platnik skladek wyplacil zasilek chorobowy za okres: W j
8. Zalaczone zaswiadczenie lekarskie : |Brak j
9. Liczba ubezpieczonych zglaszanych przez platnika skladek do ubezpieczenia spolecznego: 0
10. Umowy zlecenia, o dzielo lub inne umowy po 13.01.2000 r.: |Brak j
11. Uwagi: J
L2

[F9]- Drrukuj [F12]- Zapisz [Est]- Wiviscie |

Wyliczanie stawki do wynagrodz. chorobowego z uméw zlecen

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

Wprowadzenie informaciji o opiece

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

Wprowadzenie informacji o urlopie wypoczynkowym
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Wynagrodzenie za urlop sktada sie z dwoch czesci - jedna z wynagrodzeniami
statymi, a druga - z wynagrodzeniami zmiennymi. W opcji "Nieobecnosci”
obliczana jest tylko stawka godzinowa zwigzana z wynagrodzeniami zmiennymi.
Pozostata czeS¢ zostanie obliczona w chwili wpisywania danych do podstawowej
listy pfac.

W formularzu stuzgcym do obliczenia stawki godzinowej wynagrodzenia za urlop
znajduje sie odpowiednia iloS¢ miesiecy, ktorg ustawiliSmy przy danej osobie w
danych kadrowych. Jezeli nie zostang wprowadzone zmiany, program zaproponuje
wyliczenie z trzech miesiecy. Dla kazdego z nich program wpisuje ilos¢ dni
rzeczywiscie przepracowanych oraz sume zmiennych sktadnikow wynagrodzenia, od
ktorych zalezy wynagrodzenie za urlop. O tym, kitére to sg skfadniki, decyduje
uzytkownik, korzystajac z funkcji "Ustawienia | Sktadniki pfacowe”.

W dolnej lewej czesci formularza Wpisz warto$¢, jesli uposazenie jest niepetne w

okresie mozna wpisac recznie informacje o wynagrodzeniu, jesli nie ma zarobkéw
za poprzednie miesigce.

Urlop wypoczynkowy

Nazwisko |KOWﬁLSKIJnN | data urodzenia| 1950.10.10 |nr akt |1 |

Edycja l\-’\l\fmiariﬂieobecnoéé l

od dnia |2l]l]?.12.21 B do |20|]?_12_31 lj W’HWWW|.

i 2007 | 09 160,00 160,00 5000,00
dni : i 4 4
2007 | 10 184,00 184,00 5000,00
llos¢ urlopu |40 :joo h:mm 2007 | 11 104,00 168,00 3714,23

Dni na telefon 0 dni

Whpisz wartosé, jesli uposaienie jest
niepelne w okresie

-rok ,m

- miesiac ’W‘

-plan / praca {H:M]l_u;lﬁ l_ulﬁ B4
-wynagr. zmienne | 000 . | Razem 448,00 | 1371423

[F12]- Zapisz | [Estc]- ViyjScie

Nalezy pamietaC o wypemieniu zaktadki ,,Wymiar i nieobecnos¢”, gdzie nalezy
wstawi¢ daty nieobecnosci, bez tego informacje o urlopie nie zostang przeniesione
do podstawowej listy ptac.
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6.2.4

6.2.5

6.2.6

Urlop wypoczynkowy

Nazwisko |KOWALSKI JAN | data urodzenia [ 1950.10.10
R (R

Za okres od dnia  [2007.12.21 j do dnia |2007.12.31 Dni roboczych: 5
Dodac do listy podstawowej w roku : |2007 b miesiacu |grudzien hd

Z umowy o prace

wynagrodzenie za urlop 40 -/00 godz.

[F12]-Wstaw [Esc] - Wivjscie

Stawka godzinowa za urlop jest obliczana wedtug wzoru:

Suma_wynagr
stawka_godz =
suma_godz

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

suma_godz — suma godzin, przepracowanych w ciggu miesigca.

Jezeli w ktérym$ z poprzednich miesiecy wynagrodzenie pracownika byto rowne ,0”,
to tego miesigca program nie bierze do sredniej.

Wprowadzenie informacji o urlopie macierzynskim

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

Wprowadzenie informaciji o urlopie okolicznosciowym

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

Wprowadzenie informaciji o urlopie wychowawczym
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W formularzu urlop wychowawczy wprowadzamy okres urlopu, kod ubezpieczenia i
rodzaj Swiadczenia, a nastepnie poprzez Dodaj sporzadzamy Zestawienie
nieobecnosci tak aby dane te zostaly przeniesione na podstawowg liste ptac i do
deklaracji ZUS. Nie nalezy zapomnie¢ o zapisaniu danych.

Urlop wychowawczy

Nazwisko |MLYNARSKanD‘\MGh | data urotlzenia| 1965.12.14 |nr akt |3 |

od dnia |200?.12.21 j do |2IJU?.12.31 E dni 11

Ubezpieczenie z tytulu :

Kod ubezpieczenia |121D ﬂ |Osoha na urlopie wychowawczym,na wylacznym utrzymaniu,bez ustal.prawa |

Rodzaj swiadczenia | 121 ﬂ |urlop wychowawczy udzielony na podstawie § 1 rozporzadzenia RM z dnia 28 maja|

Rok Miesiac Dni urlopu .
12 11

Zestawienie nieobecnosci

|

[Ins]- Dodaj [F2]- Popraw [Del]- Usufi [F12]- Zapisz | [Esc]-Wiyiscie

6.2.7 Wprowadzenie inf. o urlopie bezptatnym i obecnosci nieuspr.

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

6.3 Wprowadzenie danych do podstawowych list ptac

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

0 pracownikach majgce wptyw na wynagrodzenie, a moggce zmienia¢ sie w czasie.

Do informaciji tych m. in. naleza:

* wymiar czasu pracy,

¢ sposob naliczania sktadki na Fundusz Pracy,

¢ informacja o refundacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
¢ koszty uzyskania przychodu i ulga podatkowa,

e dochdd zwolniony od podatku,

e kwota podatku zwolnionego,

e suma dochodow od poczatku roku,

¢ ilos¢ dni do przepracowania,
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¢ jlos¢ dni rzeczywiscie przepracowanych,
e wymiar choroby, urlopow i innych nieobecnosci.

Dlatego tez podstawowe listy pfac musza byc¢ zaktadane w kazdym miesiacu.

Opcja "Podstawowa lista pfac" umozZliwia zakfadanie i aktualizacje wszystkich
zdefiniowanych wczesniej podstawowych list pfac oraz obliczanie zwigzanych z tymi
listami zasitkow ZUS. Wiele obliczen jest tutaj wykonywanych automatycznie, dlatego
nalezy korzysta¢ z tej opcji tylko przy wprowadzaniu i poprawkach danych ptacowych.
Do przegladania podstawowych list ptac stuzy opcja “Listy / Podstawowa lista ptac”.

Przed zatozeniem podstawowej listy ptac trzeba wprowadzi¢ w danych kadrowych
informacje o wszystkich pracownikach, ktérzy wystgpig na liscie. Szczegdlne
znaczenie majg informacje o typie pracownika miesiecznie ptatny czy godzinowo
pfatny - oraz jego koncie bankowym. Po zaloZzeniu listy mozna zatrudni¢ nowego
pracownika. Program daje mozliwos¢ dopisania go do listy ptac.

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

Ramzes - Ptace (c) |E|
"‘“?r"J Przeniesd dane listy z poprzedniegn miesiacar
| o7ak | e

prac AT 1. podstawowa

. zaliczki 2. dodatkowa

2

3. umowy v 3. cztonkdw zarzadu spotki
4, dywidendy 4. czltonkdw rady nadzorczej
5. nieobecnosci
[
7
8

. zasitki niezatudnionych
. wyptaty z ZUS
. wlasciciel
9. wspdlnicy s.c.
10 wspotpracownicy
11. akord
12. skasowanie listy »
13. poprzedni miesiac
14. nastepny miesiac

15. przeloguj ... ALTHWY
16. administrator ALT+Q
17. zakoicz ALT+X

Jesli lista ptac zostata wprowadzona btednie, mozna jg skasowaé przy pomocy opciji
"Dane pfacowe | Skasowanie listy".
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Jesli nie wybrana zostata opcja ,na podstawe listy z poprzedniego miesigca”
program zatozy podstawowsg liste ptac.

Podstawowa lista ptac f parametny D |z

st | -

ey LIS TA PODSTAWOWA MIESIECZNA
Nr podsta LISTA PODSTAWOWA GODZINOWA

|L|’I.L

llosc dni roboczych 19
Sporzadzono dnia | 2007.12.31 |j
Data wyplaty | 2007.12.31 | ~|
[F12]- fapisz [Esc]-'YyiScie |

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

,! “ Kartoteka osohowa |X|
Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt B
Krakus Zofia 1956.12.30
Sebastian Karolina 1954.11.12
Sobek Bolestaw 1964.10.12
! ‘ [Ent]- Wybierz | |~ 5;;;;;;;”:&3” [Esc]- Wiyi5eie
[Ins]- Dodaj | [Ent] - Wyhierz ‘ [Del]- Usun ‘ [Esc ] - WWhiscie
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Wybra¢ mozna sposrod oséb, ktdre zostaty zatrudnione przy pomocy opcji "Kadry /
Zatrudnienie pracownika"” lub zostaty przyporzadkowane do listy poprzez umowe o
prace. Dane kwotowe w tak zatozonej liscie zostang pobrane z umowy o prace (w
przypadku jej barku na pierwszej liscie nalezy je wpisac¢ recznie), natomiast takie
informacje, jak ulga podatkowa, koszty uzyskania przychodu, sposéb naliczania
sktadki ZUS itp. bedg typowe i jednakowe dla wszystkich. Informacje te bedze
mozna pozniej poprawic.

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

Po wybraniu jednej z powyzszych opcji program rozpoczyna zakfadanie
podstawowej listy ptac dla pracownikow miesiecznie ptatnych. Najpierw pojawia sie
okno ustawien zawierajgce proponowane informacje o liscie:

-. Podstawowa lista ptac f parametry

st | -

—
Nr podsta uo:lzm::rwa:

llosc dni roboczych 22

Sporzadzono dnia | 2007.01.31 |j
Data wyplaty | 2007.01.31 | j
[F12]- Zapisz [Esc]- Wiviscie |

Po potwierdzeniu prawidiowosci danych zawartych w oknie ustawien zostaje
utworzona podstawowa lista pfac.

Miejscem powstawania kosztow wyptat z podstawowej listy ptac jest komodrka
organizacyjna, w ktérej pracownik byt zatrudniony w danym miesigcu. Informacja o
tym, jaka jest to komodrka, jest odczytywana z personalnej bazy danych w chwili
tworzenia podstawowej listy ptac i przepisywania do tej listy. Wypfaty w innych
terminach lub na koszt innych komdérek organizacyjnych sg mozliwe przy uzyciu
dodatkowych list pfac.
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6.3.1

6.3.1.1

A Mozna tworzy¢ wiele list ptac z réznymi terminami. Trzeba je

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

6.3.1 Edycja danych ptacowych pracownika w biezacym miesigcu

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

Podstawowa lista ptac - podstawowa / edycja pracownika |Z|

Nazwisko |Krakus | data urodz. [ 1956.12.30 nr akt l:l
Dane listy l Sktadki i wynik l
Typ pracawnika: [Miesiecznie platny | Cay —
= I ptacit sktadki na Fundusz Pracy | rozlicza sie z rodzing ?
Umowne dni pracy 30 nrzy wyhag. < niz minimalne

I refundacja sktadek ?

Wymiar etatu

Procentowermu rozliczeniu kosztow podlegaja;

a) % placy zasadniczej b) skladnik ptacowy numer 0

Procentowy koszt uzyskania przychodu wynosi | 0 %

MNarastajgco od poczatku roku:

Koszty uzyskania [| 1.00 «| 10850 ] | zl.
Ulga podatkowa [| 1.00 * 47.71 ] podstawa wymiaru skladki ZUS 5000.00 zl.

Dochdd zwolniony od podatku 0.00 zi. = wynagr. bez skladek na ubezp. spol. 4064.50 zl.
Kwota podatku zwolnionego 0.00 zi. | koszty uzyskania przychodu 108.50 zi
Skladka na Fundusz Pracy, liczona od 100.00 % | | zaliczka podatkowa 389.00 zl

wynagrodzenia pomniejszona o 0.00 zi. skladka na ubezpieczenie zdrowotne 315.00 zi

[F12]- Zapisz | [Esc]-'\WyjScie |

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

Etat - to pole zostanie wypetione na podstawie danych wpisanych w umowie o
prace.

6.3.1.1 Wyliczanie procentowych kosztéw uzysku

Program umozZliwia obliczenie procentowych kosztéw uzyskania dla danego
pracownika. W tym celu trzeba okresli¢ czy procentowemu rozliczeniu podlega jakas
cze$S¢ pfacy zasadniczej [nalezy w pozycji a) wpisaé procentowg wartos¢ ptacy
zasadniczej] czy jakis inny skfadnik bedacy na liscie ptac [w pozyciji b) nalezy ustali¢
ktory to sktadnik].
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& Nalezy wybrac tylko jedng z propozycji a lub b

Nastepnie nalezy okresli¢ procentowy koszt uzyskania.

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

Jezeli pracownik pracuje w miejscu zamieszkania, w pole koszty uzyskania nalezy
wpisac - 1. Jezeli pracownik pracuje poza miejscem zamieszkania - 1,25. Wowczas
koszty uzyskania zostang pomnozone przez wspoiczynnik 1,25. Jesli zag pracownik
nie moze mie¢ w tym miesigcu naliczonych kosztéw uzyskania z powoddw innych,
niz brak wynagrodzenia w tym miesigcu - nalezy wpisac ,0".

Jesli mimo nieobecnosci catomiesiecznej spowodowanej wyptatg zasitku
chorobowego lub inng nieobecnoscig, pracownikowi nalezy uwzgledni¢ koszty
uzyskania przychodu, mamy takg mozliwos¢ poprzez zaznaczenie opcji: ,uwzgledniaj
koszty uzyskania przychodu przy nieprzepracowanym petnym miesiqcu’.

- Podstawowa lista ptac - LISTA PODSTAWOWA MIESIECZNA [ edycja pracownika

Nazwisko |ANDRUSIAK | data urodz. | 1964.12.05 nr akt l:l

Parametry pracownika l Dane listy l Sktadki i wynik l

; Czy:
Typ pracownika: | Miesiecznie plati
| g AT - | I ptacic sktadki na Fundusz Pracy [ rozlicza sie 2 rodzing ?
Umowne dni pracy 30 przy wynag. < niz minimalne
Wymiar etatu [ refundacja sktadek ?

Procentowemu rozliczeniu kosztdw podlegaja;
a) 0 % placy zasadniczej b) skladnik placowy numer 0

§uwzgle(lniai koszty uzyskania przychodu przy

i i s e gl
Procentowy koszt uzyskania przychodu wynosi | 0 % ‘nieprzepracowanym pelnym miesiacu

MNarastajaco od poczatku roku:

Koszty uzyskania [| 1.00 +| 11125 ] | zl.
Ulga podatkowa [| 1.00 * 48.90 ] podstawa wymiaru skladki ZUS 10 000.00 zi

Dochéd zwolniony od podatku 0.00 zi. @ wynagr. bez skladek na ubezp. spol. 10 000.00 zl
Kwota podatku zwelnionego 0.00 zi.  keszty uzyskania przychodu 222.50 zh.
Skladka na Fundusz Pracy, liczona od 100.00 % | Zaliczka podatkowa 4904.00 z1

wynagrodzenia pomniejszona o 0.00 zi. | skladka na ubezpieczenie zdrowotne 2358.07 zi.

[F12]- Zapisz | [Est ] -'yjscie |

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

Z niepracujgcg zong - wpisujemy 2. Wtedy ulga podatkowa zostanie pomnozona
przez 2.
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Dochdéd zwolniony od podatku - jezeli pracownik ma prawo do zwolnienia od
podatku pewnej kwoty dochodu, kwote te mozemy tu wpisac. Dopoki suma
dochoddw z poprzednich miesiecy i z biezgcego miesigca nie przekroczy kwoty
dochodu zwolnionej od podatku podatek nie bedzie naliczany. Po przekroczeniu tej
kwoty progi podatkowe przekraczane bedg z odpowiednim opdznieniem.

Jezeli informacja o zwolnieniu od podatku nadeszla w srodku roku, do kwoty
zwolnionej od podatku nalezy dodac¢ dochod osiggniety w poprzednich miesigcach.

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

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

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

6.3.1.2 6.3.1.2 Progi podatkowe, kwoty narastajgce od poczatku roku

Dane o wnagrodzeniu, kosztach uzyskania i zaliczkach na podatek dochodowy za
poprzednie _miesigce narastajgco _od _poczgtku_roku_mozemy wpisac w_kolejne
pola. Mozemy te funkcje wykorzysta¢ tworzac pierwszg liste ptac dla nowo
zatrudnionego pracownika np. w trakcie trwania roku. Wpisane tutaj dane nie majg
wptywu na obliczenie rocznego podatku dochodowego. Zaréwno dla formularzy PIT
—-11i PIT - 40, jak i dla karty wynagrodzen dane pobierane sg bezposrednio z wy-
nagrodzen pracownikéw i wptaconych za nich zaliczek podatkowych umieszczonych
na listach pfac z catego roku.

Podpowiadane tutaj liczby stuzg tylko okresleniu, ktoéry prég podatkowy zostat
przekroczony w poprzednich miesigcach i kiedy trzeba przestaC pfaci¢ sktadki
emerytalne i rentowe.

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

Jezeli pracownik powinien wejS¢ na wyzszy prog podatkowy

a w programie nadal liczony jest poprzedni, nalezy sprawdzi¢
wartosci zaprogramowanych kwot progow podatkowych wopcji Dane
do obliczen oraz nalezy sprawdzi¢ czy dana osoba nie ma
zZaznaczonej opcji Zze rozlicza sie z rodzing.

6.3.2 6.3.2 Edycja danych do podstawowej Listy Ptac - miesiecznie ptatni

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

W przypadku pracownika miesiecznie ptatnego dane te moga miecC tylko
pomochnicze znaczenie. Najczesciej nie sg w ogodle uzywane i wtedy jako ich warto$¢
nalezy pozostawi¢ ,0”. Staz pracy réwniez nie wptywa na obliczenia - peti tu role
informacyjna.
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W polach statych sktadnikow wynagrodzenia nalezy wpisaC kwoty wynikajace z
umowy o prace. Jesli dane te zostaty wpisane do umowy o prace, program pobierze
je automatycznie na pierwsza liste wynagrodzen.

~.|Podstawowa lista ptac - podstawowa [ edycja pracownika |Z|
Nazwisko |Krakus | data uredz. [1956.12.30 nr akt l:l
Farametry pracownika l Sktadki i wynik l
Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesiac: Dane ogélne;
Miesiecznie platni l l Potracenia l Zasilki
Nazwa skiadnika Wartosc % | Wartos¢ kwotowa |. ilos¢ godzin 0
Placa zasadnicza 0.00 5000.00 stawka godz. 0.00
Dod. funkcyjny 0.00 0.00 -
stai pra 0
Urlop 0.00 0.00 FioY

Wynagrodzenie:

chorobowe 0.00
J globalne 5 000.00 zt

llosc dni:
do przepracowania przepracowano (Ini i urlop wychowawczy Ijl
urlop wypoczynkowy [hh.mm] ljlgo(lzin urlep hezplatny ljl
urlop okolicznosciowy ljl choroba ljl nieobecnosci:
urlop macierzyiski Ijl opieka Ijl -n|euspr:|W|edI|wmneIjl
-usprawiedliwione ljl
[F12]- Zapisz | [Esc]-Wijscie |

W przypadku procentowego sktadnika wynagrodzenia mozna go wpisa¢ uzywajac
stopy procentowej. Woéwczas zostanie on obliczony na podstawie ponizszego wzoru:

y=a*0,01-(x1 +Xx2 +...+xn)
gdzie:

y - obliczany sktadnik ptacowy,
a - stopa procentowa,

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

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

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

W zalezno$ci od wprowadzonych nieobecnosci zostanie obliczone wynagrodzenie
chorobowe, zasitek lub wynagrodzenie za urlop.
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Jezeli ilos¢ dni przepracowanych jest mniejsza od ilosci dni do przepracowania
program uzna, ze state sktadniki wynagrodzenia nalezy odpowiednio zmniejszyC.
Jesli zawartos¢ sktadnikow ptacowych po zmniejszeniu nie jest zgodna z
regulaminem zaktadu pracy, mozna jg zmieni¢ jesli w Ustawienia / Parametry
systemu | odznaczylismy - wytgczy¢ automatyczne przeliczanie sktadnikow
ptacowych.

. Podstawowa lista ptac - podstawowa [ edycja pracownika

Nazwisko |Sobek | data uredz. [1964.10.12 nr akt I:I

] Skiadki wynik ]

Farametry pracownika |
Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesiac:

Miesiecznie platni l l Potracenia Zasilki

wynﬂgrodzenle za Wynagrodzenie Sktadniki ptacowe jako .
Nazwa skiadnika WartoSc % |przepracowany petny rzeczywiste podstawa skiadek
miesigc emerytalnych i rentowych

Placa zasadnicza 3833.31
Dod. funkcyiny . 0.00
Urlop . . 0.00

do przepracowania przepracowano (Ini i urlop wychowawczy ljl
urlop wypoczynkowy [hh.mm] ljlgodzin urlop bezplatny ljl
urlop okolicznosciowy Ijl choroba nieobecnosci:
urlop macierzynski Ijl opieka III .nieusprawie(lliwioneIjl
usprawiedliwione Ijl
[F12]- Zapisz | [Esc]-Wyiscie |

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

Kolejna zakladka umozliwia nam przeniesienie informacji o wysokosci otrzymanych
zasitkdw, wpisaniu kwot potragcen.
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. Podstawowa lista plac - Lista podstawowa miesieczna f edycja pracownika

Nazwisko [ANDRUSIAK

| data urodz.

Miesiecznie platni l l Potracenia Zasilki
Nazwa skiadnika Wartosc % | WartoSc kwotowa [

Parametry pracownika  Dane listy lSk{adkiiwynikl

Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesiac:

do przepracowania
urlop wypoczynkowy [hh.mm]

urlop okolicznosciowy

urlop macierzynski

Wychowawczy 0.00 0.00
Macierzynski 0.00 0.00
Chorohowy.-S'wiad. 0.00 6454.14
Opiekunczy 0.00

llogé dni:

przepracowano (Ini i
Ijlgodzin
choroba
opieka EI

Dane ogalne

ilosé godzin
stawka godz.

stai pracy

Wynagrodzenie

chorobhowe ’7000
globalne 11820.81 z1

urlop wychowawczy Ijl
urlop bezplatny Ijl

nieobecnosci:

-nieusprawiedliwione Ijl

-usprawiedliwione

[

[F12]- Zapisz | [Esc]-'Wyjscie ‘

Zasiki: chorobowy, opiekunczy, macierzynski i wychowawczy zostaly obliczone
wczesniej. Potrgcenia wpisuje sie jako kwoty.

Program PLACE posiada mozZliwos¢ rejestracji kwot wyptaconych pracownikom

jako zaliczki.

Jezeli pracownik ma w biezgcym miesigcu zarejestrowane zaliczki, to ich suma
pojawi sie na podstawowej liscie ptac jako potrgcenie. Obliczong kwote mozna

korygowac.

Podstawowa lista ptac - podstawowa [ edycja pracownika D |XI
data urodz. | 1964 2

Nazwisko | Sobek |

Parametry pracownika  Dane listy lSk{adkiiwynik]

Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesiac:

Miesiecznie platni l

Potracenia l Zasilki
0 o arto otowa -
Zaliczki 0.00 0.00| |
Komornik 0.00 550.00
Alimenty 0.00 0.00
lloge dni:

do przepracowania
urlop wypoczynkowy [hh.mm]
urlop okolicznosciowy Ijl

urlop macierzynski

przepracowano (Ini i
ljlgodzin
chorobha
opieka ljl

Dane ogdlne:

g

0.00

ilos¢ godzin

stawka godz.

staZ pracy ’70
Wynagrodzenie:

chorohowe ,W

globalne

urlop wychowawczy ljl
urlop bezplatny ljl

-nieusprawie(lliwioneIjl
-usprawiedliwione ljl

nieobecnosci:

[F12]- Zapisz | [Esc ] - WWyjscie |
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Zaktadka Skfadki i wynik podstawowej listy ptac zawiera wyliczone sktadki na
ubezpieczenie ZUS, potragcenia i ostateczne podsumowania. Jest ona taka sama
dla pracownikow miesiecznie i godzinowo ptatnych.

Podstawowa lista plac - Lista podstawowa miesieczna / edycja pracownika

Nazwisko |Sobek | data urodz. [1962.10.27 nr akt 204

Podstawa skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe 3833.31z

Parametry pracownika l Dane listy

Sktadki na ubezpieczenie: Wik
emerytalne | 976 u 37413 zl. podatek dochodowy | 18.00 % 350.00 | 21,
rentowe | 1.50 °_.-;,| 57.50 zi konto pracownika 0.00| 7.
chorobowe | 2.45 n_.-;,| 9392 zi wynagrodzenie 4 592.04 | zI.
wyplaty z ZUS 0.00| 7.
podstawa skladek zdrowotnych 4 066.49 |zl .
potracenia 124153 | zl.
zdrowotne odliczane | 7.75 n_.-;,| 315.15 zl. wyplata gotowki 3350.51 zi.
| 125 % + | 50.83 zl. zostalo padatku zwolnionego zh
[~ - obnizone
zdrowotne | 9.00 |°-"n| 365.98 |Zf-
skladki ZUS 891.53 |21,
[F12]- Zapisz [Est | - Wyjscie

Znajdujg sie tu: skiadki na ubezpieczenie, podatek dochodowy i kwota do
przekazania na konto pracownika lub do wyptaty gotowka.

Sktadki na ubezpieczenie finansowane przez pracownika liczone sg w programie na
podstawie stawek okreslonych w opcji "Ustawienia/lDane do obliczen " .

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

Podstawa_w = przychéd_w - koszty - skfadki

gdzie:

przychod_w - suma opodatkowanych sktadnikow wynagrodzenia uzyskanych w
biezgcym miesigcu

koszty - miesieczna kwota kosztow uzyskania

skiadki - suma sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

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

Podstawa_w = przychéd_w - koszty - (zwoln — doch_n) - skfadki

gdzie:

© 2011 Serwis Ramzes



100

Ramzes Ptace

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

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

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

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

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

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

Podstawa zaliczki na podatek dochodowy od zasitkbw:

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

Podstawa_z = przychdd_z - (zwoln- dochéd_n — dochéd_w)

gdzie:
przychéd_z - suma opodatkowanych zasitkdw uzyskanych w biezacym miesigcu,
dochoéd_w = przychéd_w - koszty

Podstawa opodatkowania zaokraglana jest tak samo, jak dla podatku od
wynagrodzen i nie moze by¢ mniejsza od ,0”. Taka sama jest réwniez stopa
procentowa.

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

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

Ostatecznie:

podatek = podatek_w + podatek _z
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Od obliczonej w powyzszy sposob zaliczki podatkowej odejmowana jest sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne. Jesli obliczona uprzednio skitadka na ubezpieczenie
zdrowotne jest wyzsza, niz zaliczka na podatek dochodowy, skfadka zdrowotna jest
zmniejszana do wysokosci obliczonej zaliczki, a zaliczka zmniejszana do zera.

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

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

6.3.3 6.3.3 Edycja danych do podstawowej Listy Ptac — godzinowo pfatni

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

Pierwsza zaktadka formularza Parametry pracownika jest identyczna jak dla listy
podstawowej miesiecznie ptatnej.

W drugiej zaktadce formularza Dane listy istotna jest informacja na temat ilosci
przepracowanych godzin i stawki godzinowej. W przypadku pracownika godzinowo
pfatnegoniemoznaichpomingcC. StaZpracy,takjakwprzypadkupracownikamiesiecznie
ptatnego, nie wptywa na obliczenia - petni role informacyjna.

W danych ogdlnych zaznaczenie opcji nie uwzgledniaj zwolnien spowoduje, ze w
przypadku nieobecnosci pracownika jego wynagrodzenie nie bedzie proporcjonalnie
pomniejszane o wynagrodzenie za nieobecnos$¢ lecz obliczane z ilosci rzeczywiscie
przepracowanych godzin.

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

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

Typowym sposobem wykorzystania sktadnika nr 2 - G. Nadliczbowe 1 jest zapisanie
w nim wynagrodzenia za godziny nadliczbowe do ktérych, zgodnie z kodeksem
pracy, wymagany jest dodatek w wysokosci 50 %.
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-Podstawowa lista ptac - podzinowa f edycja pracownika Dl '

Nazwisko|Dohosz | data urodz. [1982.10.12
Parametry pracownika  Dane listy l Sktadki i wynik l
Wynagrodzenie za przepracowany pelny miesiac:
Godzinowo platni l Potracenia l Zasilki

Nazwa skladnika
Placa zasadnicza
G.Nadliczbowe 1
G.Nadliczhowe 2
Dod. do g. nadl.
Urlop

— Wartosc kwotowa [
Madgodziny |

0.00 150.00
0.00 120.00
0.00 195.00
0.00 0.00

llogé dni:

do przepracowania
urlop wypoczynkowy [hh.mm]
urlop okolicznosciowy ljl
urlop macierzynski Ijl

przepracowano (Ini i

=

nr akt

I i

Diane ogdlne:
I nie uwzgledniaj zwolnieh

ilos¢ godzin
stawka godz. 10.00
staZ pracy

Wynagrodzenie:

chorobowe 0.00
globalne 2225.00 zt

urlop wychowawczy Ijl

Ijlgodzin urlop bezplatny Ijl
choroba Ijl nieobecnosci:
opieka ljl -nieusprawie(lIiwioneljl

-usprawiedliwione Ijl

[F12]- Zapisz | [Est] - Whiscie |

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

Sktadniki te zostang obliczone, gdy wpiszemy stawke godzinowg i ilos¢ faktycznie
przepracowanych godzin nadliczbowych w opcji Nadgodziny, ktdéra wyswietla sie
jako tabela przy liscie pfac po nacisnieciu strzatki znajdujgcej sie obok Nazwa
Sktadnika. Po wyjsciu z tabeli wyliczone kwoty zostang zapisane na liscie
wynagrodzen wraz z automatycznie wyliczonym dodatkiem do godzin nadliczbowych

— Sktadnik ptacowy nr 4.

~. Nadgodziny

Nazwa Stawka Nadgndzlmr Razem lu

G.Nadliczhowe 1
G.Nadliczhowe 2

=

Dodatek do godzin nadliczhowych:

195.00 zt

[Est] - Yiyiscie |

W pole dni do przepracowania automatycznie wpisywana jest rzeczywista ilos¢ dni,
jakg powinno sie przepracowaC w biezgcym miesigcu, uwzgledniajgc niedziele,

Swieta, wolne soboty.

Zas w pole dni przepracowane automatycznie wpisywana jest iloS¢ dni

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

Zawarte na tym formularzu informacje na temat wynagrodzen i zasitkdw zwigzanych
Z nieobecnosciami zostaty odczytane z rejestru nieobecnoSci, a nie z podstanwowej
listy ptac. Jesli chcesz, aby byty one zapisane w podstawowej liscie ptac w takiej

postaci, wjakiej sq widoczne na ekranie, pamietaj o zapisie na dysk zawartoSci
catego formularza.

6.4 Dodatkowe listy ptac

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

Program PLACE umoZiwia utworzenie dowolnej ilosci dodatkowych list ptac w
ciggu miesigca. Nalezy je wczesniej zdefiniowaé w Ustawienia skiadniki ptacowe.

Dodatkowe listy ptac posiadajq tylko jeden skfadnik ptacowy.
6.4.1 Zakladanie dodatkowej listy ptac

Po wejsciuw "Dane placowe / Listy plac / Dodatkowe " mozemy wybra¢ dodatkowg
liste ptac.

Jane pracowe
1. lista ptac ALTHT » 1. podstawowa
. zaliczki 2. dodatkowa

2

3. umowy » 3. cztonkdw zarzgdu spdtki
4. dywidendy 4. cztonkdw rady nadzorczej
5. nieobecnoéci
[
7
]

. zasitki niezatudnionych
. wyptaty z ZUS
. whagciciel
9. wspdlnicy s.c.
10 wspdkpracownicy
11. akord
12. skasowanie listy 3
13. poprzedni miesiac
14. nastgpny miesigc

15. przelogy; ... ALT+W
16. administrator ALT+Q
17. zakoficz ALT+X

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

Wiasciwe definiowanie listy dodatkowej odbywa sie w Ustawienia/ Sktadniki
ptacowe. Po zatytutowaniu listy i okreSleniu jej jako dodatkowa uaktywniajg sie
nastepne opcje zwigzane z tg listg i tak :
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Okreslamy rodzaj listy z punktu widzenia obliczanego po6zniej zasitku chorobowe-

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

*|Dopisywanie nowej listy ptac

Nazwa |Dodatkowa

Typ " Podstawows &+ Dodatkovwa
" Ctonkow zarzadu spotki O Cotonkdw rady nadzorczej

[ Czy naliczat s|fWartalina
Roczna

[ Czywphwa nd .
_E!'f phow ~ |Mie wplywia na zasilek
[ Lista wolnionycmermery o T e s T

[ Wiyrdwnhanie
[ Preychdd z praw majatkoasch
[ Lista osdb niezatrudnionych

Podatek dochodowy naliczad jako | Od wynagrodzen j

Opis | premia regulaminowa J
[F12]- Zapisz [Est] - WWyjscie |

Jezeli dane wynagrodzenie nie ma byc¢ uwzgledniane podczas

wyliczania zasitku chorobowego nalezy wybrac NIE WPLYWA NA
ZASILEK.

Dalej nalezy okresli¢: Czy nalicza¢ sktadki ZUS? Czy wptywa na wynagrodzenie za
urlop? Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie informacije.
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*|Dopisywanie nowej listy ptac

Nazwa |Dodatkowa

Typ " Podstawows + Dodatkowa
(" Crtonkow zarzgdu spotki ¢ Cztonkdw rady nadzorczej
Rodza Miesieczna j

[ Ekwiwalentza urlop

v (Czy naliczad skladki ZUS 7!

[ Czywphawea na wynagrodzenie za urlop?
[ Lista mwolnionych ermernddv i rencistdw
[ Wiyrdvwnanie

[ Preyechiad z praw majgtkoweych

[ Lista osdb niezatrudnionych

Podatek dochodowy naliczac jako |Od wynagrodzen j

Opis

Premia regulaminowa -]

=

[F12]- fapisz [Ese]-Wyjscie

Nastepnie nalezy okresli¢ jak ma by¢ naliczany podatek dochodowy.

105
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“|Dopisywanie nowe]j listy ptac

Nazwa |Dodatkowa

Typ " Podstawowa t+ Dodatkowa

" Cztonkdw zarzgdu spdtki O Czhonkdw rady nadzorcze)

Ruda - Miesieczna j

[ Ekwiwalentza urlop

v Czy naliczad sktadki ZUS?

[ Czywphewa na wynagrodzenie za urlop?
[ Lista awolnionych armertdw i rencistdw
[ Wyrdwnanie

[ Przychad z praw majatkowych

[ Lista osdb niezatrudnionych

Fodatek dochodowy naliczac jako -

Od agrod
Opis Premia regulaminowa Inne
Nie naliczac

=

[F12]- Zapisz [Esc]-Wyiscie |

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

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na to, aby w chwili utworzenia listy prawidtowo
wpisac wszystkie te informacje.

Tak zdefiniowang liste wybieramy w danych ptacowych. Poczatkowo tabela jest
pusta, dodajemy do niej pracownika tak jak to sie czyni przy innych wyborach oséb
klawiszem [Ins] lub poprzez Dodaj. Ukaze sie wtedy lista pracownikow

zatrudnionych na umowe o prace. Poprzez Wybierz wybieramy zaznaczonego
pracownika.
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Dodatkowa lista piac - Dodatkowal [ edycja pracownika

X

Nazwisko |Sohek

| Data urodzenia

Imie |Stanislaw

090|“9| Skiadki i wynagrodzenie I

Ubezpieczenie z tytutu:

[ phacié sktadki na Fundusz Pracy pray winad. = hiz minimalne

I~ nie ptacié skiadek FP i FGSP

[ czy

na ubezp. wyl ?

|l]1 10 - Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace j
Wyptata na koszt komdrki:
|3 - Produkcja | » ‘
Dni:
do przepracowania 22 przepracowane 22
Czy:

[F12]- Zapisz

[Esc]- Wyiscie

Wyptata na dodatkowg liste ptac nie musi odbywac¢ sie na koszt macierzystej
komorki pracownika (tzn. komorki organizacyjnej wpisanej w jego dane kadrowe).
Dzieki temu pracownik moze w ciggu jednego miesigca otrzymac wyptaty z kilku
roznych komaorek organizacyjnych. Po naci$nieciu klawisza strzatki w doét ukaze sie
struktura organizacyjna, z ktérej mozna wybra¢ odpowiednig komorke.
W zaktadce drugiej Skfadniki i wynagrodzenie pojawia sie okno wynagrodzenie za
przepracowany petny miesigc, gdzie nalezy wpisa¢ wynagrodzenie, ktdre przystuguje
pracownikowi z tytutu listy dodatkowej i powtorzy¢ te kwote w oknie rzeczywiste

brutto.

Dodatkowa lista piac - Dodatkowal [ edycja pracownika

Nazwisko | Sobek

| Data urodzenia

Imie | Stanistaw

0gdlne

YWWynagrodzenie:

Ubezpieczenia emerytalne i rentowe:

Za przeprac. miesiac 1500.00 zi. podstawa skladek 1500.00 zl.
iste brutt 1500.00 zl.
(LS R L F W Czy sktadki na ubeznieczenie wypadkowe ?
Sktadki na ubezpieczenie: Inne operacje na sktadnikach:
emerytalne 9.76 % 146.40 zl. podat. doch. 18.00 % 133.00 zl.
rentowe 1.50 % 22.50 zl.
chorebowe 245 % 36.75 zl.
zdrowotne 7.75 % 100.31 z1I.
1.25 % +| 16.18 zl. przelew 0.00 zl.
WYPLATA GOT()WKA 104486 zl.

[F12]- Zapisz

[Est] - Wyjscie

Pracownika mozna tatwo usung¢ z dodatkowej listy ptac uzywajac klawisza [Del] lub
Usun z zestawienia pracownikéw do dodatkowej listy ptac.
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6.4.2

6.5

Ekwiwalent za urlop

Jezeli chcemy wyliczy¢ ekwiwalent za urlop nalezy

zaznaczy¢ dodatkowg liste pfac

jako ,ekwiwalent za urlop” rodzaj miesieczna. Po wybraniu danej opcji w Dane
ptacowe / Lista ptac / dodatkowa dla ekwiwalentu za urlop pojawi sie odpowiednia
lista, z wspdtczynnikiem urlopowym obowigzujgcym w roku, w ktérym wyptacany jest
ekwiwalent. Aby mozna byto poprawnie wyliczy¢ wartosci w danych kadrowych, musi
by¢ uzupetnione pole dotyczace ilosci przystugujgcego urlopu. Jezeli dane pole nie
byto wczedniej uzupetione program poinformuje o tym i zaproponuje jego

uzupetnienie.

Dodatkowa lista ptac - ekwiwalent urlopowy f edycja pracownika

x

Nazwisko | Papka

| Data urodzenia

Imie

| Zizistawa

Ogdlne

Ekewivealent za urlop

wspdlczynnik | 21.08

Elkewivalent

stawka za 1 godz.

pedstawa <przecietne wynagrodzenie z 3 miesiecy> 516.47 zl.

3.06 ekwiwalent za 184 godz.

Ubezpieczenia emerytalne i rentowe

Wartosé ekwiwalentu ’mzl. podstawa skladek ’W zk
[ Czy sktadki na ubezpieczenie wypadkowe 7
Skladki na ubezpieczenie: Inne operacje na sktadnikach:
emerytalne ’W%’WZL podat. doch. ’W%IWZL
rentowe ,W % ,7845 zl.
chorohowe ’E% 13.79 zi
zdrowotne ’W% 37.65 zl.
[ 1259 +] 6082k przelew [ oooa
WYPLATA GOTOWKA [ 30212zt
[F12]- Zapisz [E=c]-'Whyjscie

Trzeba pamietac, ze ekwiwalent za urlop mozna wyliczy¢ tylko dla osoby zwolnionej,

najwczesniej w dniu rozwigzania umowy o prace!

Listy cztonkéw zarzadu spéitki i cztonkédw rady nadzorczej

Listy zaktada sie analogicznie do pozostatych list (podstawowych i dodatkowych).
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Lista ptac cztonkow zarzadu spotiki / parametry D |X|

Lista Cztonek zarzadu A
Nr listy czlonkéw zarzadu 17
llos¢ dni roboczych 22

Sporzadzonoe dnia 2010.07.31 |Z|
Data wyplaty 2010.07.31 |Z|

[F12]- Zapisz [Est] - Wijcie

Lista ptac czionkow rady nadzorczej / parametry D |X|
Lista -
Nr listy czlonkéw rady 17

los¢ dni roboczych 22

Sporzadzono dnia 2010.07.31 |Z|
Data wyplaty 2010.07.31 |Z|

[F12]- Zapisz [Estc]-'™yjscie

Nalezy wprowadzi¢ date sporzadzenia oraz date wyptaty.

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

Lista ptac czlonkow zarzadu spolki - Czlonek zarzadu / edycja pracownika

Nazwisko |.ﬂ.hahaj | Data urodzenia [1976.06.11

Imie |

Stanowisko |cz}onek zarzadu |
Forma opodatk. |podatek dochodowy zryczaltowany j
Wyplata na koszt komdrki |1 - Kierownictwo | » |

Przelew

Wynagrodzenie soo0.00 zZh
g 0.00 zi.
Koszt uzyskania .00 zh

Wyplata gotéwki

Podatek dochodowy 18.00 % | a00.00 zh 4100.00 z}.

[F12]- Zapisz [Esc] - Wyiscie
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6.6

Lista ptac czlonkow rady nadzorczej - Rada Nadzorcza [ edycja pracownika

Nazwisko

Imie

Stanowisko

[F12]- Zapisz

| Papka

|zuzistawa

[

| Data urodzenia |1949.08.24

|czlonek rady nadzorczej

Forma opodatk. |zaliczka na podatek dochodowy j
Wyplata na koszt komarki |1 - Kierownictwo | » |
Przelew

Wynagrodzenie ,m zt.

Koszt uzyskania ,W zl. 0.00° zI.
Ubezp. zdrowotne odliczone | 7.75 % | 20,00 zl o
Ubezp. zdrowotne nie odliczone | 1.25 % | 100,00 zh Wyplata gotowki
Podatek dochodowy [ 18.00 % | 800.00 1zl [ 648000 1.

[Esc] - Vyiscie

Tak przygotowane listy zebrane zostang do odpowiednich deklaraciji.

Zaliczki

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

podstawowej listy pfac.

Po pierwszym wejsciu w opcje "Zaliczki" w menu ,Danych ptacowych" nalezy dodac¢
osoby, ktére maja znalez¢ sie na liscie.
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~ Kartoteka osobowa

Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt .

X

§ Dobosz Jacek 1982.10.12
pl Grabek Krystian 1981.07.15
Jablonka Krystian 1956.12.14
Honstanty Mirostawa 1956.08.14
Krakus Zofia 1956.12.30
Postek Patrycja 1962.05.24
Sebastian Karolina 1954.11.12
Serek Jarostaw 1985.10.15
Sobek Bolestaw 1964.10.12
fid
| | ‘ (Ent]-wybierz | 2 i ‘ [Esc]-Wiiscie

Grudziad, 2007 [Ins]- Dodaj | [F2]- Popraw | [Del]- Usun | [F4]- Drukuj | [Esc]- Vyyjscie ”

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

2007.12.02

Dodawanie zaliczki

2007.12.02

Data zaliczki

Kwota zaliczki | 10 0.00z

Data zaliczki Hwota zaliczki .

100.00 zt

[Esc]-

kd

[F2]1- Popraw
[Del]- Usur

=)

WiScie ‘

[F12]- Lapisz | [Est] - wWiyjscie ‘

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

Z tej pozycji mozna rowniez wydrukowac liste zaliczkowq.

FIRMA DEMC 2008.04.0
Fi-11 WARZSAWA, AL JERCZOLIMSKIE 214
POBRANE ZALICZKI ZA GRUDZIEN, 2007
HAZWISKO IMIE DATA URODZENIA HR AKT SUMA
JABEOMSK] STEFARM 19561212 M 100.00 z¢
Razem 700 00 7
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6.7

6.7.1

Umowy zlecenia i o dzieto

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

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

6.7.1 Wprowadzenie nowej umowy zlecenia

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

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

F- - Kartoteka osobowa D |§|
Dane osobowe EI Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt n
- Ababaj Ana 1976.06.11 41
Nazwisko Abram Stanistawa 1961.07.28 21

Anton Zofia 1986.01.02 85
Opis umowy zlecenia l Trd Babka Grazyna 1977.01.25  [223
Bajszczak Stanistaw 1962.10.27 204
Bakal Helena 1962.03.20 225
LTk AL By Bakon Marlena 1987.09.26 [
- Ini Baton Tetyana 1966.06.19 45
zawarta w dnid Bierut Zofia 1958.06.14 |65
Bobrzyk Nataliia 1970.02.10 8
. Bujaniska Grazyna 1970.05.03 171
migdzy { dane firmy, pof chronik Iwona 1972.05.17 |58
» |DEMO 01-232 Warsz)| Ciszka Monika 1976.11.20 9
Debowa Malgorzata 1971.09.22 69
Dumata Anna 1971.05.31 215 x I
Umowe zawiera sie n| | ‘ [Ent]- Wyhierz E EE AT ) GRSy ‘ [Esc ] - Wiljscie
Ubezpieczenie z tytulu, kod | =]
I Mie odliczaj ubezpieczenia zdrowotnego od podatku dochodowego
™ osoha zagraniczna | j
[F12]- Zapisz [Est]-'Wyjscie

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

Kolejne informacje to data zawarcia umowy oraz terminy rozpoczecia i zakonczenia
pracy.

Jesli umowa dotyczy sprzedazy praw autorskich — to nalezy to zaznaczyc.
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Tak samo jak fakt wykonywania umowy w siedzibie zleceniodawcy (warunek
konieczny naliczenia sktadki wypadkowej).

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

umowie.
Dane placowe - umowy zlecenia / edycja umowy I |Z|
Dane osobowe EI
Nazw."sko|Pa|)ka | Im."@|2(lzislawa | data urodz. |1949.08.24 | 4 akt‘ 224 |
rest umowy I Kosziorys urnowy l Urzad Skarbowey } Inne postanowienia }
Termin wykonania
UMOWA ZLECENIE Nr s04  / [z010 oddnia | 201007.20 [~|  dodnia | 20100731 -]
zawarta w dniu 2010.07.29 E' I~ prawa autorskie [TIN] WV czy wyk. w siedzibie Zleceniodawey
¥ nie ptacit sktadkek na FP i FGSP
miedzy ( dane firmy, podmiotu)
+|DEMO -]
01-232 Warszawa
Bl larnzolimskia 214 j
Umowe zawiera sie na kwote 500.00 z¢ Forma opodatk. |zaliczka na podatek dochodowy j
Ubezpieczenie z tytulu, kod |0411 - Osoba wyk. um. ag. lub um. zlec. od 15 dni, nie student, w siedzibie j
[ Nie odliczaj ubezpieczenia zdrowotnego od podatky dochodoweago
I” osoba zagraniczna | j
[F12]- Zapisz [E=sc]- Whjscie

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

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

[zaliczka na podatok dochodowy g

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

Tak samo po nacisnieciu klawisza strzatki w dot, ukaze sie lista tytutdw
ubezpieczenia, gdzie wybieramy poprawny kod ubezpieczenia.

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

pracy.

Nastepna zaktadka - Kosztorys umowy - dotyczy jej rozliczenia.

Nalezy okreslic poprzez wybér z zaprogramowanej listy dla jakiej komorki
organizacyjnej umowa jest wykonywana. Potwierdzamy na jakg kwote zawarto
umowe i poprzez Dodaj dokonujemy edycji wypfaty.
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W tej zaktadce na uwage zastuguje data wyptaty, poniewaz ma ona duze znaczenie
w rozliczeniach z urzedem skarbowym i decyduje o ukazaniu sie wynagrodzenia na
liscie wyptat za umowy zZlecone.

Wyptata moze by¢ dokonana w réznych formach. Po nacisnieciu klawisza strzatki w
dot przy opcji Sposob ptatnosci, ukazuje sie menu stuzgce do jego wyboru.

Dane ptacowe - umowy zlecenia f edycja wyplaty

Data zaplaty 2010.07.31 |E| Sposob platnosci |2 przelew j

Wynagrodzenie brutto 500.00 zh. [~ FP dla umdw = minimalnego wynagrodzenia

Podstawa skltadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe | 500.00 zl.
| Bez skladek spotecznych Iv Bez ubezpieczenia chorobowego
emerytalne | 9.76 % | 48.80 zL
rentowe | 1.50 % | 750 zL
chorobowe | 0.00 % | 0.00 zL
Koszty uzyskania | 20,00 % | 8874  zL
zdrowotne odliczane | 7.75 % | 3439 =zl
zdrowotne nie odliczane | 1.25 %, | 554  zlL

Podstawa opodatkowania 355.00 | zl.
Podatek dochodowy | 18.00 % 30,00 | =zl

Potracenia komornicze 50,00 zl
Inne potracenia | 0.00 zi
KWOTA DO WYPLATY 2,

[F12]- Zapisz [Est ] - \"yiscie

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

Na zaktadce 3 umieszczone sg informacje o Urzedzie Skarbowym do ktérego
zostanie przekazany podatek dochodowy.
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Dane ptacowe - umowy zlecenia / edycja umowy |§|
Dane osobowe EI
Nazwisko | JABLONSKI | irnig|sTEFAN | cata wrodz. [1956.4212 | oree| 11|

Opis umowy Zlecenia l Kosztorys umowy  Urzad Skarbowy l

Urzad Skarbowy »|Urzad Skarbowy Warszawa-Bemowo

Kod pocztowy 02-325 Miejscowosé |Warszawa
Ulica nr domu.lokalu |u|. Bialobrzeska 53A

Bank i konto E:I NBP O/0kr. w Warszawie | |08101[!10100165512223000000

[F12]- Zapisz [Esc]-Wyjscie

Z pozycji Dane ptacowe/Umowy Zzlecenia/Zestawienie umoéw po zaznaczeniu
wybranej umowy i uzyciu F9 Drukuj pojawi sie menu dotyczace Wydruku.

Nr zlec. Data umowy Nazwisko Imig Prawa autorskie Kwota umowy &=

182007 2007.12.03 |JABLONSKI STEFAN NIE 5000.00

Rachunek
Przelew —
HomeBanking hed

[Ins]- Dodaj | [Ent]-W\rbierz| [F47]- Drukuj | [Del] - Usuf | [Est ] - YWiyjScie

Po wybraniu pozgdanego wydruku: umowy, rachunku, przelewu lub zadysponowania
HomeBanking otrzymamy wydruk lub przestanie zaptaty do banku.
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6.7.2

6.7.3

UMOWA ZLECENIA Nr 304/2010

Zawartawdniy 2010.07.29 w Warszawie migazy

DEMD
01-232 Warszawa,
Al Jerozolimskie 214

reprezentowanym przez Bogdana jedynaka FrezesaZ arzac
Twanym daleZamawigizcym

& Zatzisiawa Papks, data ur1940.05 24

zam. w07-190 Grgbisow 51

zwanym daiejZieceniobiorcs

§

Zleceniobiorea zohowiszuje sig do
szycia | kontroll jako Sciawe) art. poscielowych szt

§2. Zlecenie zostanie wykonane w terminie 0d 2010.07.28 do 2010.07.31 w siedzibie Zleceniodawey

§3. Zawnkonanie zlecenia Zieceniobiorca otizyma wynagrodzenie umawne w kwocie Diutio §00.00 2t
Istoumie: pigésetzioteh |

§ 4. Winagrodzenie netio pratne bedzie gotdwkaprzslewer)

§5. Zleceniohiorca zobowigzuje sig do osobistega wykanania zlecenia

§B. Waprawach maja Brzepisy Kodeksu eywilnege

§7. Inne postanowlenia

§8. Umowe w duideh P jedryrm dla kazde) ze stron,

NIP : 8241510391
2

Imig matki - Henryka

Data urodzenia : 1949.08.24

PESEL : 49082415803
RACHUNEK / ORYGINAL

slownie ziotych ; pigéset zitych

( data i podpis)

Ogwiadc
m podatku VAT,

em platnikie
ylern (-am) kwoty zwolnienia

podmictowedo,
owalem (-am) sig jako platnik podatku VAT

(data i podis)
ROZLICZENIE UMOWY ZLECENIA NR 30412010
Padatek dochodowy Skiadki na ubszpieczenie
a tto 50000 2 Ine 4880 7t
74 2 750 2
3500 2 000 2t
2000 2 3439 2t
00 3993 2
W77 2
nanie pracy zgodnie 2 umowa zleceniem. ‘Akceptije roziiczents
(data) (Sparzagzit) ( Glowny keiggowy ) (Zisceniodavca )
Naleznasé w kwocie 32377 2t zostanie przekazana w formie przelewu w dniu 2010.07.31

6.7.2 Edycja umowy zlecenia

W trakcie pracy moze nastgpic¢ potrzeba poprawienia juz istniejgcej umowy zlecenia.
Stuzy do tego opcja "Dane ptacowe / Umowy | Umowy zlecenia”.

W celu wprowadzenia poprawek trzeba znalezé odpowiednig pozycje na liscie
umow Zlecenia i jg wybra¢. Natomiast poprzez klawisz [Del] lub funkcje Usun
nastgpi skasowanie pozycji z listy.

6.7.3 Umowy o dzieto

Umowy o dzieto tworzymy w ten sam sposob, jak umowy zlecenia.

Przy uzyciu opcji Umowy o dzieto mozna wprowadzi¢ nowg umowe, przegladacé
wszystkie umowy o dzieto, edytowac je i powielac jak w przypadku uméw zlecenie.
Po dodaniu nowej umowy pojawia sie mozliwos¢ wprowadzenia informacji z nig
zwigzanych.
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6.8 Zasitki niezatrudnionych

W opcji zasitki niezatrudnionych mozna sporzadzi¢ wyptaty wszelkich zasitkow i
Swiadczen dla osob ktére nie majg statusu zatrudnionych w programie ptace czyli np.
dla wiasciciela albo osoby wykonujgcej prace na umowe Zzlecenie. Dla oso6b
zatrudnionych na umowe o prace zasitkki ustala sie w opcji ,Dane ptacowe /
niebecno$ci”. Po wyborze i zatwierdzeniu nowej listy zasitkowej,

Dane ptacowe - zasilki niezatrudnionych f parametry

Nowa lista

Rodzaj listy ~| w miesiacu grudzien 2007
Nazwa listy |Lista zasilkowa

Sporzadzono dnia |2007.12.31 j Data wyplaty | 2007.12.31

| ‘ [F12]- Zapisz ‘ [Esc]- Wayiscie |

nalezy ustali¢ date sporzadzenia i date wyptaty, nastepnie wybraé osobe z listy osob.

Dane ptacowe - zasitki niezatrudnionych f edycja

Nazwisko |Bierlrl | Nr akt
Imie [zofia | Data urodz. | 1958.06.14
is gambek\
Ubezp. z tytulu |l]411 3| Osoba wyk. um. ag. lub um. zlec. od 15 dni, nie student, |
Zasitek | Chorobowy j
llosé osdh Kod choroby Kod zasitku
0Od dnia 2010.07.21 [ -| Do dnia |2010.07.31

Poprzednie dni choroby (do ciaglosci) 0

Szpital od dnia .. |E| Do dnia o G
Czy wypadek 7 [ Stawka %

[F12]- Zapisz [Est]-Wwyiscie
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6.9

Dane ptacowe - zasilki niezatrudnionych [ edycja

Nazwisko |Bierut | Nr akt
Imie [zofia | Data urodz.
Podstawe zasitku stanowi zarobek: waty:
0Od dnia et |E| Suma zarobhkow Iiuun zl.
Ll 2010.07.31 Podstawa wymiaru Im zl.
T Zasilek brutto IW zl.
llos€ dni na: Podatek dochodowy m % IW zl.
70% [ 3 Stawkadz.| 805 Przelew | 000zl
80% [ 8 Stawkadz.| 920
100%| o Stawka dz. 0.00 Wyplata gotéwka 79.75 1zl

[F12]- Zapisz [Est]-Wyiscie

Osoby, dla ktérych zostanie stworzona lista zasitkowa, znajdg sie na odpowiednich
deklaracjach do ZUS.

Wyptaty z ZUS

Funkcja ta przeznaczona jest dla zaktaddéw pracy nie uprawnionych do wyptacania
zasitkow z ZUS. Stuzy do rejestracji zasitkow, jakie ZUS wystat do pracownikow.
Informacje o tych wyptatach wpisuje sie na podstawie dokumentéw przesytanych z
ZUS do zaktadu pracy. Majg one wptyw na przekroczenie progéw podatkowych.
Chcac wpisa¢ na liste pracownika, ktéry otrzymat zasitek z ZUS, trzeba wybrac z
menu opcje "Dane ptacowe | Wyptaty z ZUS". Ukaze sie wtedy tabela zawierajgca
liste wyptat z ZUS. Dodajemy do niej wyptate dla pracownika poprzez klawisz [Ins]
lub funkcje Dodaj, wybierajac jego nazwisko z listy pracownikow, ktora ukaze sie po
nacisnieciu strzatki z prawej strony przy oknie Nazwisko.

Data wypfaty z ZUS - wpisana tu data bedzie decydowaé o sposobie uwzglednienia
tego przychodu w deklaracji PIT —11, a takze na to, w ktdrym momencie wpisana
wypfata bedzie miata wptyw na zawartos¢ pola. ,,Przychdd narastajgco” i ,Podatek
narastajgco” na podstawowej liscie ptac.
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6.10

6.11

Dane ptacowe - wyptaty z ZUS [ edycja

Nazwisko [wiSNIEWSKI | Nr akt. 2 ]
Imie |SLAWOMIR | Data urodzenia |1975.11.20

Data wyplaty 2007.12.24 B

Wyplacono kwote 2161.00 zl.

Zaliczka podatkowa 411.00 zL

Skladki na ubezpieczenie zdrowotne 10449 zh

[F12]- Zapisz [Esc]- Wiviscie

Wiasciciel, wspdlnicy i wspoétpracownicy

W opcjach tych mozna sporzadzi¢ wyptaty dla osob ktére majg odpowiednie kody
przypisane w opcji ,Kadry” Nalezy wybrac odpowiednig liste i potwierdzi¢ jej
zatozenie, nastepnie trzeba wpisa¢ kwoty lub potwierdzi¢ jezeli wpisane byty
wczesniej w ,Ustawienia”. Osoby wybrane do tych list znajdg sie na deklaracjach.

Listy dla wiasciciela wspodlnikow oraz wspotpracownikdw nalezy
sporzadzac¢ w kazdym miesigcu o ile jest taka potrzeba.

Skasowanie listy

Program PLACE zezwala na skasowanie list ptac zatozonych w biezagcym miesigcu.
Z mozliwosci tej nalezy korzysta¢ bardzo ostroznie! Po wybraniu opcji
"Skasowanie listy ptac" ukaze sie menu z roznymi rodzajami list ptac, ktére mozna
skasowac. Listy te, to:

Podstawowej - miesigcznie ptatni
Podstawowej - godzinowo ptatni
Zaliczki

Dodatkowe listy plac
Wynagrodzenie cztonkiw zarzadu
Wynagrodzenie rad nadzorczych
Akord

Zasitki niezatrudnionych
Wspdlnicy

oeanN DEmes e =

A

© 2011 Serwis Ramzes



120

Ramzes Ptace

71

711

NIE NALEZY KASOWAC POCHOPNIE PODSTAWOWEJ LISTY
PLAC!

Zawarte w niej informacje sg potrzebne do stworzenia rocznej deklaracji podatkowej
PIT — 4R, deklaracji ZUS, deklaracji PIT-11 oraz PIT- 40. Kasujgc podstawowa liste
pfac kasujesz rowniez zwigzana z nig liste zasitkowa.

Po wybraniu opcji "Kasowania dodatkowych list ptac", ukaze sie ich spis z
biezgcego miesigca. Wybrana z tego spisu lista zostanie skasowana.

Listy

Opcja stuzy do przegladania i drukowania list ptac, przelewéw wynagrodzen oraz
podsumowan list ptac, czyli tzw. zbiorowek. Nie mozna w niej poprawia¢ zadnych list.
Poprawianie list ptac moZliwe jest w opcji "Dane ptacowe" menu gtdownego.

podstawowa lista ptac
umowy zlecenia

dodatkowe listy ptac
zarzgd spotki

rada nadzorcza

zasitki niezatudnionych
zbiorowki »

..
I MM B L P =

Podstawowa lista ptac

Opcja ta pozwala na przegladanie i drukowanie podstawowej listy ptac oraz
przelewow wynagrodzen z tej listy. Listy dla pracownikow godzinowo ptatnych i
miesiecznie ptatnych drukowane sg osobno.

Przegladanie i wydruk listy ptac

Po wybraniu opcji mozna wybra¢ zadang liste.
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Podstawowa lista ptac / parametry

LISTA PODSTAWOWA MIESIECZNA
LISTA PODSTAWOWA GODZINOWA

[F12]- Zapisz [Esc]-Wiviscie

Uzycie klawisza [F9]lub polecenia Drukuj umozliwia wydruk podstawowej listy ptac.
Mozna jg wydrukowaé w formie tabeli, mozna wydrukowac¢ karteczki dla wszystkich
pracownikow lub jednej osoby, a takze przelew wynagrodzenia na konto pracownika
zaznaczonego kursorem, zrobi¢ HomeBanking dla jednej lub wszystkich oséb lub
wyeksportowac liste w formacie *.xls przy uzyciu funkcji Export Danych, ktérg mozna
pozniej weczyta¢ do arkusza kalkulacyjnego (np. Excel).

Tabela A4
Tabela A3

Karteczki
Karteczki - 1 osoba

& Przelewy - podglad
% Przelewy - wydruk
Przelew dla wybranej osoby

HomeEanking dla wybranej osoby

HomeEanking dla wszwstkich

Po wybraniu jednej z ww. opcji pojawia wydruk lub w przypadku exportu do
HomeBankingu odpowiedni komunikat.

Ramzes - Place [c) g]

L
\lr) Export przebiegt pormyslnie. ..
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Firnas cevio
111 WARSZAWA, AL EROZOUMSHIE 200
Podstawowa lista ptac ar 147
Lisiz podstawows miesieozna

2008.07.28

Data sty 2008.07.31
Data wyptaty: 2008.07.31

A vazviske Pouzsenis Zasitd Siadk W crontom
i Praca zadnie 3 Zallc 20 o Pesani
Stanowisk Dod. unkcyjny Wacirzmuks WY Pedrate Iz
Eiat Urop enorosouysuisd. Pockma SHGRZUS  Korpracom D2
Cpincsy mapam  Wsiokze | Podpis
\eszy e porg i
o1
Rz svekl e .n
Haket1e sHatkco ZUS agoem
1 aHDRUSIEK e o om e Tadin o aal =y
MCHAE o st e ot Eyrit o
oo Semn sz
" o =] S TE=n
== 2ma
==t P oma
TR
Veran
Bazem
rriesigezne: potrasenia zasithiz
3mmm om oz Tums oma smmn
om om a Tz oz awmar
o sl re ozt susLia omat
F=ry S0z smmma simza
e e Imma ammmn
el raed sz 1 imzsa
sz ] T
T
Loz
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¢ FIRR® DBEWIO

Podstawowa lista plac nr 147
: ANDRUSAE MICHAE

| hiesiecznie ni
. Placa za=sadnicza

¢ Ood. funkoyjry
¢ Urap

Patrgeenia
. Zaliczki

- Zasitki

L Wiychowawezy

: Macierzyhizki

- CharabowySwiad.
¢ Opigkuncay

. Sktadki pracownika
. Emerytalne

i Rentows

i Chorobowe

. Razem

: Zdr. pobrana

: Zdr. adliczona

: Razem pracow.

Skfadki pracodawey
: Emerytalne
i Rentowe

L ity padiome
i Razem

. Fundusz pracy
| FGER

E Koszty uzy=hania

Ulga podatkowa
Podstawa skiadek 105
Padstawa podathku
Whyn. chorobowe
Whyn. globalne
Pobrane zaliczki
Mhyptaty 2 ZUE
Padatek potrgoony
Padatek pobrany
Farta pracownika
hynagrodzenis
Patrgcenia
Miyptata qotduki

Razem =skiadki ptatnika i pracownika

MHalezne skiadki do ZU5 agdtemn

R AT
0.00
0.00 :

.00

crEREE
134,17 2t |
B2.10 2
570.40 2 |

9302 2
383 2 |

11125 = |
<880

- xR RCKH-. |
3 197.00 =
0.00 =t

10 287 47 =t
0.00 2t

6 454.14 =
55853 =
a0z.00 =
o 16222 =
R XK RC-- |
1 125.25
0.00 =t

1 095.95 =

1491 .40 =

Oata, podpis

Po zaakceptowaniu podpowiedzianej opcji nastgpi wydruk na drukarce.

7.2 Umowy zlecenia i o dzieto

123
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7.21

7.3

Lista pfac na umowy zlecenia i o dzieto jest zestawieniem rachunkow za prace
Zlecone i dzieta wykonanym na podstawie dat wypfat. Mozna przegladac¢ i drukowac
liste ptac na umowy zlecenia i o0 dzieto w catosci lub z podziatem na komorki
organizacyjne, przy czym umowa jest przypisywana tej komorce, dla ktorej praca
zostata wykonana. Stuzy do tego opcja filtr Alt + F.

Przegladanie i wydruk listy ptac na umowe zlecenie i o dzieto

Po wybraniu opcji Listy /| Umowy Zzlecenia pokazuje sie na ekranie okno z
nazwiskami.

ZESTAWIENIE WYNAGRODZEN ZA PRACE ZLECONE | DZIELA za miesiac grudzien 2007

Szukaj |
Nazwisko Imig Umowa Nr umowy Data wyplaty  Wynag]
JABEORSHI STEFAN Um. zelec 1812007 2007.12.28  )00.00

1 i LI—I

RAZEM Wynagrodzenie 5 000.00 Podatek dochodowy 314.00
WWiyptata gotdwki SHiadki ZUS Presleiy 3521.19
[Alt+F] - Eiltr | [Alt+B] - Bez filira | [F9]- Drubuj | [ Esc] - Wyjscie

Po wybraniu jednej z opcji na ekranie pojawi sie lista.
Przegladanie i wydruk listy ptac na umowy zlecenia i o dzieto odbywa sie podobnie
jak w przypadku listy podstawowe;.

FIRMA DEMO
17-111 WARSZAWA Al. JEROZOLIMSKIE, 200

ZESTAWIENIE WYNAGRODZEN ZA PRACE ZLECONE | DZIELA za miesiac grudzien 2007

Sporzadzona w dniu 2008.0

Lp | Mazwiska, imig Temat Numer umowy | Dataw
| Sktadki na ubezpieczenie
Wynagrodzenie | Podatek dochodowy|  Skiadki ZUS Przelew na konto| Wyplata gotdwki | £ i | ey | P ‘ 57 ;
merytalne entovwe orobowe rownine
1 | JABLONSKI STEFAN przygotowaniu hiznes planu na rok 2008 1852007 2007
5000.00 | 314.00| 116481 | 352118 0.00 48800 | 175.00] 12250
Razem na raporcie
5000.00 | 31400 | 1164.81 352119 | 0.00 | 488.00 | 175.00 | 122.50 |

Drukowanie dodatkowych list ptac
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Po wybraniu opcji "Dodatkowe listy ptac” ukaze sie spis utworzonych juz
dodatkowych list pfac. Nalezy wybra¢ ze spisu potrzebng liste ptac, a nastepnie
spowodowac jej wydruk klawiszem [F9]lub poprzez Drukuj.

FIRMA DEMO 2006.07.28
#3117 WARSZAWA, AL JEROZOLIMSKIE 200
Dodatkowa lista pfac wr 17 Data fisty: 2008.07.37
Dodatkows ¥ Data wypfaily: 2008.07.37
LP | Nazwisko Ubezpieczenie ztytutu Sitadki pracewnia  pracodaer | Winik
Imig ata na koszt komecki EmeyEiie SRR o O BN mmpﬂm'i Pz KK pracmaat e
i i Reriowe Fevioue o agrodzek  Razem skiackl Dl ka | prac.
Stancewisko, etat D do przepracowan abreepracowa o e Il e e e | g
Razem Razem PodgBkpotaony kot qotwkl Podpis
Podaik|
ZdrpobEia  Fuadisz pracy pobary
Zdr. cellczona PGSR
Fizzem pracowi ka
1 ANDRUSIAK - Pracownik zatrudniony na podstawie ﬁ;‘: i"; ‘: zg;‘: éﬁ;;‘; :3;:‘:
2 = 2 o 2
MICHAE Mmoo prace =0 21 wm®a  sz=ema omz:  z@sza
e - singmz 24z 15422l ozl
23118 szl 10312l SR
sis B3zl
[ELE )
Razem: Sttadi Winik
e e amnmazt 23 1317 2zt
@mzt 20 2 5@zt 5 1m@mt 11
103 7 wmt SRzt omzt 23|22
Bt S126Lzt 1D05AS 2+ omz
vezmzt 102 2 B
[RURLF 613z

13720z

7.4 Drukowanie list dla zarzadéw spoétek i rad nadzorczych

Opcja ta umozliwig przegladanie i drukowanie listy dla zarzadéw spoétek i rad
nadzorczych. Aby wydrukowac liste korzystamy z klawisza [F9] lub opcji Drukuj.

FIRMA DEMO 2007 14.09
T4-171 WARSZAWA, AL JERDZQUIMEKIE 200
Lista ptac czfonkéw rady nadzorczej nr 1/11 Data listy: 2007.11.30
RADA NADZORCZA Data wyptaty: 2007.11.30
LP | Nazwisko Forma opodatkowania Wynik Wiyn. globalne Podatek dochodowy Data
Imig Wiyplata na koszt komorki Koszt uzyskania  Konto pracownika Podpis
Stanowisko, etat Zdrowotne Wyplata gotowki
1 MROCZEK - zaliczka na podatek dochod oy 1 500.00 = 148.00 z
ALFRED - Inni 108.50 7 0.00z
cztonek rady nadzorczej, 11 116.25z+ 1875 1217.00z
zt
Razem: Wynik
1500.00 = 145.00 z4
108.50 2 0.00 z
116.25z + 1874 1217.00 2
Fif

7.5 Drukowanie list zasitkow niezatrudnionych

Opcja ta umozliwig przegladanie i drukowanie listy zasitkdw niezatrudnionych. Aby
wydrukowac liste korzystamy z klawisza [F9]lub opcji Drukuj.
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FIRMA DEMO 2008.01
11.111 WARSZAWA AL. JEROZOLIMSKIE, 200
Lista zasilkowa 2/2008
Sporzadzona w dniu 200711
Data wyplaty 2007.11
‘ Lp | Nazwisko, imig |Za5i¢ek | Zasitek brunul Padat. dochodowy { Przelew | Wiyptata got ‘
| 1| SZFIREK STEFANIA | Charobowy | 53336 101.00] 432,36 0.00 |
e . . . . . - .
7.6 Wyswietlanie i drukowanie zbiorowki

Opcja "Zbiorowki" pozwala na wyswietlanie i drukowanie utworzonego na podstawie
podstawowej listy ptac zestawienia (tzw. zbiorowki) sumujgcego wynagrodzenie
catego zaktadu w podziale na dzialy, jak i poszczegdine komorki.

1. miesigcznie ptatni
Z. godzinowo platni
3. dodatkowe listy ptac

Po wybraniu jednej z ww. opcji wyswietla sie tabela, zawierajgca spis komoérek
znajdujgcych sie na pierwszym poziomie struktury organizacyjnej wraz z
podsumowaniami podstawowej listy ptac dla tych komorek.

~.Podsumowania listy ptac pracownikow miesiecznie ptatnych

STRUKTURA ZAKLADU

OMmorKa ale 0

803423 0.00 216240

1 1

2 | Administracja 2 3 000,00 0.00 919.88
3 [Produkcja 3 0.00 0.00 0.00
4 | Archiwum 4 0.00 0.00 0.00
5 (Inni ] 0.00 0.00 0.00
G [Laboratorium G 0.00 0.00 0.00

Ll | o
[Ent]- Wyhiarz | Export ‘ [F&]- Drukuj ‘ [Esc]-\Wyjscie

Po wybraniu jednej z komorek mozna zobaczy¢ podobng tabele, zawierajgca
komorki z drugiego poziomu podlegajace tej komorce. Zawartos¢ tabeli mozna
wydrukowac, korzystajgc z klawisza [F9] lub opcji Drukuj.
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FEVA DEMO
=191 WARSZAWA, AL, JERDZOLIMSKIE 200

20073207

Podsumowania listy pfac pracownikéw miesigcznie platnych za grudzier 2007r.

Peina struktura
LF| Kamdrka Skrdt| Whmagrodzenie Wyptaty z ZUS  Potrgcenia  WWyp. gotdwki - Podatek Skt ZUS Ub. emeryt.  Ub. rentowe
Kornto prac. Ub. chorobowe Ub. zdrowaotne  +
2 Admhktada 2 1509001 2 omz [T-EE omz  iXemzh 272051z B TH E=T=F
nonsz [z 10531024 16986
‘ Arch wim ‘ omzt ooozt omzt ooozt oozt ooozt omzt ooozt
omz omz nmztood
5 il 5 oozt ooozt omzt oooz oozt ooozt omzt ooozt
oooz omzt 0ooztom
1 Keowico 1 wmziszt oozt EEIRTES ATTaZTz iZimzt Z ezt o 157 2t ezt
S5I|A 2396z SEEA0ZHISEN
6 Laboraoriim B omzt oozt omzt oooz oozt oozt omzt ooozt
omzt omzt D ztood
3 Podikga 3 omz omz omz nmz omz nmz omz nmz
ooozt omzt 0ooztom
Razern: 29 162.76 2 0.00 2 B003.62 2 4rriar # 2535.00 2 §41462 2 150472 2 6B3.05 #
16 37207 2 013 3 2022.50 326,22
Razem: 2115314 3

8 Wydruki

Rozdziat

Opcja ta stuzy do sporzadzania i drukowania zestawien i dokumentow.
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8.1

8.1.1

vk

1. dokumenty »
kartoteka ptacowa
karty
zestawienia
informacje ZUS
informacje 50D
wydruki seryjne

IO LR, D
v v v

Dokumenty

W tej opcji mozemy wydrukowaé Umowe o prace, Swiadectvwo pracy. Zaswiadczenie
0 zarobkach, Zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz inne dokumenty zdefiniowane
wczesniej w ,Ustawieniach”.

umowa 0 prace

&wiadectwo pracy
zaSwiadczenie o zarobkach
zaSwiadczenie o zatrudnieniu
inne

oA

Umowa o prace

Funkcja ta stuzy do wystawienia i drukowania umow o prace.
Po wybraniu pracownika z tabeli pojawia sie okno w ktérym bedg przechowywane
wszystkie umowy o prace dla danej osoby. Na podstawie tych umoéw tworzone bedg

Swiadectwa pracy.
“ Umowy o prace E] |E|

|KOWALSKI JAN |
anl L. [Ins |- Dodaj
2006.01.01 Umowa

Diodaj aneks

[Del] - Usuf

[F2]-Popraw

[F9]- Drukuj

[Esc]- YWyjScie
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Dodanie nowej umowy odbywa sie przy pomocy klawisza [Ins] lub funkcji Dodaj.
Nastepnie nalezy wskazaC¢ wczesniej zdefiniowang liste ptac, na ktorej pdzniej
znajdzie sie dana osoba. Otworzy sie formularz umowy o prace, ktory nalezy
starannie wypemi¢. Pierwsza zaktadka to dane Ogdlne. W opcji Ustawienia /
Umowa o prace mieliSmy mozliwos¢ zaprogramowania danych podstawowych,
ktére powinny pojawia¢ sie w kazdej umowie o prace. Data zawarcia umowy
pojawia sie domysinie, jako data systemowa, czyli ta w ktdrej obecnie pracujemy.
Mozemy jg zmieni¢. W tej opcji wpisujemy tez czas pracy. Zakladka Warunki
zatrudnienia stuzy do wyboru rodzaju wykonywanej pracy (strzatka po prawej stronie
okienka), ktory zostat okreslony w opcji Kartoteki/ Stanowisk. Znajduje sie tutaj okno,
w ktérym nalezy wpisaé miejsce wykonywania pracy oraz wymiar czasu pracy.
Nastepna zakladka to Wynagrodzenie, gdzie nalezy przyporzadkowac¢ kwote
wynagrodzenia do skfadnikow ptacowych, ktorych lista wyswietli sie zgodnie z tym co
zostato zapisane w Ustawienia / Sktadniki ptacowe dla poszczegdlnej listy ptac,
ktorej zostat przypisany pracownik. Nastepna zaktadka to Inne warunki zatrudnienia,
gdzie mamy do dyspozycji okno, w ktérym mozemy wpisa¢ dodatkowe dane. Tutaj
takze wskazujemy Date rozpoczecia pracy. Nalezy sprawdzi¢ czy jest poprawna.
Poniewaz automatycznie wpisuje sie data systemowa. Mozemy jg dowolnie
poprawiac. Zakifadka ostatnia to Pouczenie, do dowolnej edycji. Umowe nalezy
zapisa¢. Teraz mozemy jg wydrukowac¢. Wczesniej korzystajagc z Podglgdu, aby
upewnic sie, ze dane sg poprawne. W przypadku btedéw mozemy skorzystaé z opciji
Popraw. Po dokonaniu poprawek nalezy koniecznie je zapisac.

Program umozliwia tworzenie anekséw do umow o prace. Data sporzadzenia
aneksu do umowy o prace bedzie miata znaczenie dla danych w listach ptac, ktére
jesli zmienimy warunki zatrudnienia pracownika zmienig sie automatycznie z data,
ktora zostata zapisana w aneksie.

* [KARTOTEKI:1], Wydruki - dokumenty [ umowa o prace edycja

irma |FIRMA DEMO
S I I UMOWA O PRACE
Adres |AL. JEROZOLIMSKIE 200
EKD: 1012

Poczta |11-111\WARSZAWA | Regon [1234567809 | NIP [111-111-11-11 |
Ogdlne I Inne warunki zatrudn. l Fouczenie l
4) wynagrodzenie Nazwa pozycji HKwota Jedn.

Placa zasadnicza 2500.00 |zt

Dod. funkeyiny 0.00 |zt

Urlop 0.00 |zt

[F12]- Zapisz | [Esc]-Wiviscie
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8.1.2

Warsrawas, 2008.07.00

| L Tt b o o it T3
FRMA DEMD

Al JERDZOLMSHIE 200
11117 WARSZAWA

AEGON: 1234557800 EED: 1012

UMOWA O PRACE

I b W drlu2008.01.01

mledzy Flrmg DERD

a MICHAL ANDRUSIAK

Zom . W G5-G55 WARSZAWA, LOPUSZANSHA 1522
i CIEE

1. Srory uF il algres Epulace wanank zansnlers
T resdzal wrn Ssdore] precy
2 mile] $oe wlorywanl apracy
) wymlar crasu pracy 107

) wyregrodzenie
4 000.00 =

5 lowrlecriory fpsipoo riafpch bhruifo
S Inre weanark zaindriznia
2. Dala roap ocog cdapracy 20080107
Pouczerie:

¥ | i, o Do Tl praipss. e it i oy
ATl L g i s .6

i CRnhs U0 rone o B indsnis

O i L e PR P DR

E- Wraiadan 2 frenmm dumear- s Sy Qawmar 1 raa sas SEiesy

Swiadectwo pracy

Funkcja ta stuzy do wypemienia i drukowania swiadectw pracy. Nie mozna
sporzadzi¢ Swiadectwa pracy dla osoby, ktéra nie ma sporzadzonej umowy
o prace.

Program PLACE nie zawiera wszystkich danych potrzebnych do sporzadzania
Swiadectwa pracy, dlatego do drukowanego tutaj Swiadectwa wiele informacji trzeba
dopisywac.
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W celu sporzadzenia Swiadectwa pracy trzeba wybra¢ pracownika z listy. Ukaze sig
okienko Swiadectwo pracy, gdzie nalezy wybrac funkcje Dodaj. Zobaczymy date lub
daty zawartych z danym pracownikiem umow o prace.

» Swiadectwa pracy |§|

[NOWACKA AGNIESZKA |

Data rozwigzania .

[Esc]-WMyjscie

B4

Nalezy wskazaC¢ umowe o prace dla ktérej wystawiane bedzie sSwiadectwo pracy.
Bez sporzadzonej wcze$niej umowy o prace nie bedzie moZline wystawienie
Swiadectwa pracy.

Po wybraniu pracownika i zatwierdzeniu umowy o prace do ktorej tworzymy
Swiadectwo pracy, pojawia formularz SWIADECTWA PRACY. Nalezy je wypetic€ i
zapisac.

* [KARTOTEKI: 2] Wydruki - dokumenty [ $wiadectwo pracy dopisywanie

Firma |FIRMADEMO |
Adres |AL. JEROZOLIMSKIE 200 |

SWIADECTWO PRACY

EKD: II]_
Poczta |11-111 WARSZAWA | Regon [1234567899 | NIP [111-111-11:11 | [
Pkt 1 l Pkt 2 Opis lPouczenie l
3. Stosunek pracy ustal w wyniku: =
a) rozwiazania na mocy porozumienia stron - Art. 30 par. 1 ust. 1 Kodeksu pracy

{tryh i podstawa prawna rozwiazania stosunku pracy)
h)

(szczegdlne przypadki rozwiazania stosunku pracy)
¢) wygasniecia

4. W okresie zatrudnienia pracownik-pracownica:
1) wykorzystal{a) urlop wypoczynkowy w wymiarze:
25 dni

{urlop wypoczynkowy, wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym ustat stosunek pracy)
wtym nie korzystal
firlan wamacnmbkonwn wndearmvetany na nodetawia art AR7I2 Kadakan nrara w j

[F12]- Zapisz | [Est]- Wyiscie |

Po zatwierdzeniu i zapisaniu mozliwy bedzie jego wydruk.
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813

Warszrrwe, 2007_11.08

FIRMA DEMD
Al JEROZFOUMEHIE 200
71117 WARSZAWA

Fracod swos FIREA DEMD

11711 WARSZAWA
Al JEROZOUMEHIE 200

RECON: fT22456TE0D
EED: 1012
HIP: EEECEEEChE L )

SWIADECTWO PRACY

1. Shdendza slg e AGMESIHA NWWACHA
Imigolca MARILGE mig mal gEATA
wcdzors TOTEOT IS WARSZAWA
byls zandricraw  FIRMA DEMD
wokresle od 20060107 do  2MT.I108 W TR e 1T

2.\ ke | 2 inud rl e p rscowr o wylkoriae b [ rscy
SIWACIHA

A Sorurek pracy Ly Elw wnl:
=i o Al i moCypoaUmlEna £ hon - Arl, 30 1 sl 1 Kodeksu pracy

iyt | pod s i o sl a F koo urk pracy
:4]

Foczegaine proypadd roos szania 5 ks urkl pracy)
cwgatrigcia

# . Miickre 51 & zainud rl e nl @ p racosrl k-p racosmics
1 weyloorzys ) ulop wyp cCTyrioosey WwweTn | arTe e

(Lo WD DCTyTiowY, WYkOTTrs ey w okl Il e rd SrzowsTn , W KIS LIS 815 s urek pracy)
W rie kornys Bl
(urlop Wip ocTyrkowy , WikorZrs kv ra pods ke arl. 167 Kodeksupracy w
rokukale rdarzowym , WK W 815 surek pracy

Zikorzys k) 2 wuiopubeap mrego

fiokre 5 Invanlawuiopubep Eiregol pod s Ewes presralegoud del e rid
3 wiyleorzys ke urlop wichoweseczy

fikre 5 weykoorzys bare g o op u wchaosssscoe g o
41by K rle adoirgE d opracy prez oles ... And
{imczra |lczhadrd, zakiore pracownlk omymalwyragrodzenie | kide rle zachows|praws do
wyregrodzeria - zgodrie 2 a1 5E Kode ks pracy, wiok kale rd arzows W kSnTm us il
§ lsLrekpracy)
Sywrykeorzys Ak awcinlerie od pracy prewid dere w o), 158 Kodeksupracy

(lczha drl 2wl nierla wykorzy's e go winokk kale ro arzowymn , W kSnm us 315 lksurek pracy)
E)20F k| zas ko owary 5 kndoory ofre s wip owl e d 28 Nl ELUm oWy © prace ra
pods bwie arl. 3501 par. 1 Kodeksu pracy

fiokre s , ok Bry pos ka5 knSoory okne 5 wep owl e d 2erla, up rewrlal gy diood 5 doeod owsnd =
Tocadby |5 hethe waol 5 o w
olresle

S 132 WREatasans srenem Qammar-fics Sy tear §1oaa sar SEI0s

Zaswiadczenie o zarobkach, zaswiadczenie o zatrudnieniu

Zaswiadczenie o zarobkach zawiera srednig brutto i netto z Zgdanej liczby miesiecy
oraz zarobki z ostatniego z tych miesiecy. Mogg by¢ uwzgledniane zasitki i dodatki.
W celu sporzgdzenia zaswiadczenia trzeba wybrac pracownika z listy.
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 faswiadczenia o zarobkach

[KOWALSKI JAN |
Data zaswiadczenia T
[Del]- Usuf
[F2]- Fopraw
[F¥]-Podolgd
[F3]- Drukuj
J [Esc] - WWyjscie

Widnieje w nim informacja o biezgcym miesigcu oraz ze $rednia liczona bedzie z
trzech miesiecy, te informacje mozemy zmieni¢ wedtug potrzeby.

Nastepnie na kolejnych zaktadkach informacje o wynagrodzeniu brutto i netto
pracownika w biezgcym miesigcu oraz Srednia wynagrodzen brutto i netto z
ostatnich, okreslonych przez uzytkownika miesiecy.

~ [KARTOTEKI:3] Wydruki - dokumenty / zaswiadczenie o zarobkach edycja

Firma |FIRMADEMO |
Adres |AL. JEROZOLIMSKIE 200 |
Poczta |11-111 WARSZAWA | Regon [1234567899 | NIP [11111111.11 |

|

Wynagrodzenie w miesiacu Grudzien roku 2007
wynosito: brutto 482452 7zt
netto 330659 zlL

Srednia wynagrodzen z 3 miesiacy wynosita:

brutto 6786.25 2l
netto 4761.07 zi.

Uwaga B

F'arametryl Ogdlne

|

[F12]- Zapisz [Esc]-\Wyjscie |
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814

Warsrrwe, 2007 12.0
FIRMA DEMD
T1.977 WARSZAWA Al JEROZOLMEHIE 200
AEGD N: 1224567800
HIP: FEEE R

FASWIADCZEMNE

Parl

MICHAE ANDRLUSIAK

PEZEL B4 T2054 5454 NIF: 555.55.555.55
T . W

BE5.555 WARSZAWA, LOPLUSZANSHA TR23
Jes za nad rl oresw

FRMA DEMD

i s bl £ R

=] 2007 1217 s CTEF nipokroesiony

Wyrmgooreniewmesiny  Grudrien, 2007 wyniasb:
Brulia: & 3IELIT 2l
S, Sl R S e s R TR 1 S b LT
He llo: 503200 zl

e e G ek i ke T

S WO O StV ED0 e SIPE WTEY
Bralia: & IBLAT zI
Axmrad. 33 e ey A P Ry RN S mAru ol e
Nl 502200 zI

. P e I O 0l 1 el AT

S 13 1 Wit asns s £pemts Rarsar- s Sory FATRAr §1 .04 sar S810

Inne dokumenty ustawialne

Funkcja ta pozwala na drukowanie dokumentéw zaprogramowanych w opcji
"Ustawienial Dokumenty | Inne".

W celu sporzadzenia dokumentu nalezy wybra¢ z tabeli odpowiedni dokument
(wczesniej zaprogramowany w opcji "Ustawienia | Dokumenty | Inne”. Po wybraniu
pojawia sie lista pracownikdw, z ktorej nalezy wybra¢ pracownika dla ktérego
zamierzamy stworzy¢é dokument. Ukazuje sie wtedy lista zdefiniowanych
dokumentdw, nalezy wybraé¢ wiasciwy, uzupetic¢ o dane i wydrukowad.
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* Wybdr dokumentow innych

| Wyhdr dokumentow innych

Dokumenty
fawiadomienie

[Ent] - Wwihierz

[Esc ] - Wyjscie

8.2 Kartoteka ptacowa

Kartoteka ptacowa jest zestawieniem zarobkow pracownika w wybranym roku w
poszczegoblnych miesigcach. Uwidocznione sg na niej sktadniki ptacowe. W celu

obejrzenia kartoteki ptacowej trzeba wybrac pracownika z listy.

Po wybraniu pracownika pojawia sie jego kartoteka pfacowa, jej wydruku

dokonujemy poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj.

Kartoteka pitacowa E] |E|

Nazwiske [KOWALSHI

|data urodz. [1950.10.10 | nr akt |:|

Miesiac | Przychod | Kosziy uzysk. |Ubezp. spol. | Dochdd hezp. zdrow. pobr.|Ubezp. zdrow. odlicz. &
Styczen| 2500.00 108.50 467.75 | 1923.75 182.90 157.50
Luty 2500.00 108.50 467.75 | 1923.75 182.90 157.50
Marzec 2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50 —
Kwieciel| 2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50
Maj 2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50
Czerwie{ 2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50 -
I <] | >
RAZEM [zl.] Przychad 46 758.75 Koszty uzyskania 1 239.50
Ubezp. spol. 7290.32| Dochod 38 228.93 Zaliczka podatk. 3691.00
Ubezp. zdrow. pobr. 3523.87 Ubezp. zdrow. odlicz. 3034.46
[F71- Podglgd [Fa]- Drukuj [Est]- Wivjscie
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8.3

DEMO 2008.02.18
111 WARS AW, AL, JERDZDLIMSKIE 200

Kartoteka pfacowa za rok 2008
ANDRUSIAK MICHAL data ur. 1964.12.05

Stanowisko

Etat

11

LF

Stetzo il pracowe

Shchaollei Wik

Nazwa listy Emerytalne Wyn. shorobowe
Za okres Rentowe ‘“Wyn. globalnelonto pracownifa Data
Chorobowe Pobrane zaliczki  WhynagrodzenifPodpis)
Zdrowotne Wyptaty z ZUS Fotraceni
Zus Podatek doch. ‘Wyptata gotdwid
1 Piaca Zara kza 0000 Zalkzwl 000 WCowamczy om a3z omz SOz
Dodl. fuakay ry om Mack rzyiskl om ®|lzt 63317z 63831724
Lista pocts Emwowa m ks kezia
s urkp om Slanontn am M2zt omzt 13202
el pkkricay A +TTE 2 nmzt nmzi
ez 62z
2 Piaca zzsadi kza 30000 Zalkzkl 000 Welowawezy om i3z oz SOz
Lista pocs Ewona m ks kezia Diced. o nkicy vy om Mack rzyiskl om mIzt 63537 63012t
Ui 19l Urlep om SIOME gg mizz omz 13107 2
f pkkticzy I +TTEIT omz nmzt
e B2z
Razrem listy podstawowe:
dni przepracowanas razem: 600  zaliczki: 000 potracenia: o0m 1B026 2 omz 1006400 24

ENE

21zt

W 4 1ssE
1TEIE

1210630z
omz
omzt
1360z

1270630 z¢
261230z
omz

Kartoteka Wynagrodzen

Karta wynagrodzen pracownika jest dokumentem wymaganym ustawowo od
pracodawcow rozliczajacych sie poprzez Podatkowg Ksiege Przychodow i
Rozchodow lub Ryczalt. Dokument ten sporzadzany jest dla pracownikow
zatrudnionych na umowe o prace i dotyczy opodatkowanych sktadnikéw podstawowej
i dodatkowych list ptac.

Jesli np. pracownik otrzymat w styczniu wynagrodzenie za grudzien, to w tym
dokumencie wynagrodzenie to jest uwzgledniane jako styczniowe. Dla urzedu
skarbowego liczy sie bowiem data wypfaty.

W celu obejrzenia karty wynagrodzen trzeba wybra¢ pracownika z listy, wydruku
kartoteki dokonujemy poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj.

Karta wynagrodzen pracownika |z|

Nazwisko | KOWALSHKI

| data urodz. |195|]_1[|_1|]| nr akt |1 |

Miesigc | Przychod | Koszly uzysk. |Ubezp. spol. | Dochdd hezp. zdrow. pobr.|Ubezp. zdrow. odlicz.
Styczen| 2500.00 108.50 467.75 | 1923.75 182.90 157.50
2500.00 108.50 467.75 | 1923.75 182.90 157.50
2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50 —
2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50
2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50
2500.00 102.25 467.75 | 1930.00 182.90 157.50 -
»
RAZEM [zL.] Przychaod 47 858.75 Koszty uzyskania 1239.50
Ubezp. spol. 7463.13| Dochod 39 156.12 Zaliczka podatk. 3 795.00
Ubezp. zdrow. pobr. 3 607.32 Ubezp. zdrow. odlicz. 3 106.32
[F7]-Fodalad [F4]- Drukuj [Esc] - ¥iyjscie
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8.4

Karta przychodow z umow zlecen i o dzieto jest zestawieniem podobnym do karty

Karta wynagrodzeri pracownika za rok 2007

KOWALSKI JAN

urodzony 19507010 WARSZAWA

Imig ajca  MARIAN

Imig matki STAMSEAWA

PESEL  aMOf0v7231

Miejsce zamieszkania 22-200 WARSZAWA

UL BEMA 20
i . .. HKoszty Skiladkana , Dochdd Zaliczka Skt ub. zdrow.  Zaliczka Data wplaty

Mistac: ‘Rraychad ) uzyskania  ub. spol. Dechod narastajgco podatkowa podbrana odlicz. narast. zaliczki
Styczen 2500.00 108.40 467.75 192375 192375 160.00 18280 15750 16000
Luty 2500.00 108.40 467.75 192375 3847.50 160.00 18280 15750 32000
Marzec 2500.00 102.25 467.75 14930.00 5777.580 165.00 18280 15750 48500
Kuviecier 2500.00 102.25 467.75 1930.00 77o7.a0 165.00 182.480 157.50 B50.00
Maj 2500.00 102.25 467.75 1430.00 9637.50 165.00 18280 15750 815.00
Czerwiec 250000 102.25 467.75 193000 11567.40 165.00 18280 15750 930,00
Lipiec 2500.00 102.25 39275 2005.00  13572.40 173.00 189.65 16331 1153.00
Sierpier 2500.00 102.25 39275 2005.00  15577.40 173.00 189.65 16331 1326.00
Wrzesien  7500.00 102.25 1178.25 6219.50  21797.00 645.00 56096 489.94 197400
Pazdziernik  7500.00 102.25 1178.25 6218.50 28016.50 B48.00 G68.96 48994 2622.00
Listopad a034.23 102.25 756.70 717528 3519178 774.00 B26.70  539.66 3401.00
Grudzien 4824.52 102.25 757.93 3964.34 3915612 394.00 366.00 31516 3795.00
Razem 47858.75 1239.50 746313 3915612 379500 360732 310632

*) O przychodu nie odigto skadek na ubezpieczenie spoleczne

Karta przychodéw z uméw zlecen

wynagrodzen, dotyczy jednak dochodow uzyskiwanych w ramach uméw zlecen i o
dzielo opodatkowanych w formie zaliczki na podatek dochodowy. Na koncie

przychodoéw z umoéw zlecen i o dzieto umieszczone sg informacje analogiczne, jak w

karcie wynagrodzen.
W celu obejrzenia karty przychodow trzeba wybra¢ osobe z listy, wydruku kartoteki
dokonujemy poprzez klawisz [F9] lub funkcje Drukuj.

Karta przychodow z umow zlecen

X

Nazwisko | JABLONSKI

|(Iata urodz. nr akt ICl

Miesigc | Przychod | Koszty uzysk. |Ubezp. spol. | Dochod hezp. zdrow. pobr.|Ubezp. zdrow. odlicz.
Styczen | 49000.00 7966.42 9167.90 [31865.68 3584.89 3086.99
Luty 0.00 0.00 0.00 0.00
Marzec 812.90 935.50 | 3251.60 365.81 315.00
Kwieciel 0.00 0.00 0.00 0.00
Maij 0.00 0.00 0.00
Czerwieq 40500.00 7105.46 497270 28421.84 3197.46 2753.37 ~
1| >
RAZEM [z1.] Przychad 129 500.00 Koszty uzyskania 22713.28
Ubezp. spol. 15933.60 | Dochad 90 853.12 Zaliczka podatk. 8 461.00
Ubezp. zdrow. pobr. 10 220.99 Ubezp. zdrow. odlicz. 8 801.41

[F¥]-Fodglad [F9]- Drukuj [Esc]-¥iviscie
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Karta przychodow z uméw zleceri za rok 2007
JABLONSKI STEFAN
urodzony 79567292 TARNOW
Imig ojca  SEBASTIAN
Imie matki
FESEL 567212522
Miejsce zamieszkania 22-528 BEONIE

STRASZNA 4
o -, Kos Skiadka na - Dochéd Zaliczka Ski ub. zdrow.  Zaliczka Dataw,

Misiac: Praychod™) uzysk;trﬁa ub. spol. foched narastajaco podatkowa podbrana odlicz. narast. zalic:fli?ts|r
Styczen 49000.00 TORE.42 9167.90 3186568 3186568 2868.00 358489 308699 2968.00

Lty 0.00 0.00 0.00 000 3186568 0.00 0.00 0.00  2968.00

Marzec 5000.00 812.80 93540 3251.60 35117.28 303.00 365.81 315.00 3271.00
Kwviecier 0.00 0.00 0.00 ooo 35117.28 0.00 0.00 0,00 3271.00

M 0.00 0.00 0.00 ooo 35117.28 0.00 0.00 0,00 3271.00
Czerwiec 40500.00 7105.46 497270 28421.84 E353912 2647.00 MO7 46 275337 5918.00

Lipiec 0.00 0.00 0.00 000 E353912 0.00 0.00 0.00  5918.00

Sierpien 23000.00 4487.30 563.50 1794920 8148832 1671.00 201929 173883 758900
Wirzesien 0.00 0.00 0.00 000 8148832 0.00 0.00 0.00  7a89.00
Pazdziernik 0.00 0.00 0.00 000 8148832 0.00 0.00 0.00  Fa89.00

Listopad 12000.00 2341.20 294.00 9364.80 90853.12 a72.00 105354  907.22 8461.00

Razem 12950000 2271328 1593360 9085312 8461.00 10220893 8801.41

*1 O przychodu nie odigto skiadek na ubezpieczenie spoteczne

8.5 Karta przychodoéw autoréw

Karta przychodow z tytutu praw autorskich jest zestawieniem podobnym do karty
wynagrodzen. Dotyczy dochoddw zwigzanych ze sprzedazg praw autorskich.

W celu obejrzenia karty przychodow trzeba wybra¢ osobe z listy, wydruku kartoteki
dokonujemy przy uzyciu klawisza [F9] lub funkcji Drukuj.

Wydruki - karta wynagrodzen |z

Nazwisko |NOWACHA |(Iata urodz. [1976.01.15  nr akt

esiac [P ad | Ko hezp. spol. | Dochéd Ubezp. zdrow. pobr.[Ubezp. zdrow. od -
Wrzesie 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
PaZdzie 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Listopad 12000.00 5057.40 1885.20 | 5057.40 910.33 783.90
45000.00 20193.13 4613.75 20193.12 3634.76 3129.93|

| KN | =

RAZEM [zt.] Przychod 57 000.00 Koszty uzyskania 25 250.53

Ubezp. spol. 6 498,05 | Dochaod 25 250,52 Zaliczka podatk. 884.00

Ubezp. zdrow. pobr. 4 545.00 Ubezp. zdrow. odlicz. 3913.83

[FT]-Podalad [F3]- Drukuj [Esc]- Wiyiscie

8.6 Karta przychodoéw zarzadu spéiki i rady nadzorczej

Karty przychodow z tytutu udziatu w organach stanowigcych oséb prawnych jest
zestawieniem podobnym do karty wynagrodzen, dotyczy jednak dochodéw
zwigzanych np. z posiedzeniami zarzadu spoiki albo rady nadzorczej.
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8.7

8.8

Na karcie przychoddw z tytutu udziatlu w organach stanowigcych os6b prawnych
umieszczone sg: przychdd, koszty uzyskania, dochdd za kazdy miesigc i narastajgco
od poczatku roku.

W celu sporzadzenia karty przychodéw trzeba wybra¢ osobe z listy wéwczas na
ekranie pojawia sie tabela, ktorg mozemy wydrukowac przy pomocy klawisza [F9]
lub funkcji Drukuj.

Karta przychodéw innych

Karta przychoddéw innych jest podobna do karty wynagrodzen, dotyczy jednak docho-
déw okreslonych na dodatkowej liscie ptac jako inne.

W celu obejrzenia karty przychodéw trzeba wybra¢ osobe z listy, wowczas na
ekranie pojawia sie tabela, ktérg mozemy wydrukowac przy pomocy klawisza F9 lub
funkcji Drukuj.

Karty zasitkowe

U pracodawcow, ktorzy w Ustawienia/Dane pracodawcy zaktadka Dane firmy 2 w
oknie Firma uprawniona do wyptacania zasitkow zaznaczyli TAK bedg tworzyty sie
karty zasitkowe dla pracownikow, ktérym zasitki zostaty naliczone

i wyptacone.

Po wybraniu pracownika z listy Karty zasitkowe musimy wskazaC za jaki okres
interesuje nas zestawienie lub zaakceptowac¢ okres podpowiedziany przez program
poprzez funkcje Wybor.

Karta zasitkowa pracownika / parametry

ZESTAWIENIE ZA OKRES:

od dnia 2007.01.01 E|
od dnia 2007.12.31

[Est] - Whjdcie

Otworzy sie kartoteka zasitkowa dotyczaca wybranego pracownika z okresami i
rodzajami zasitkow.
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8.9

Wydruki - karta zasitkowa pracownika / przegladanie

Nazwiske [KOWALSKI

Data Od dnia Do dnia D a dzie a B 0 Rodzaj za
2007.11.30 | 2007.11.01  |2007.11.13 13 223.33 2903.29 | zasilek chorobowy
2112 2007.12.31  |2007.12.11 | 2007.12.27 17 242.06 4115.02 | zasitek chorobhowy

| data urodz. (1950.10.10 | nr akt l:l

7]

[F9]- Drukuj

[Esc]- Wyjscie

Karte mozemy wydrukowac uzywajac klawisza [F 9] lub funkcji Drukuj.

FIRMA DEMOD
-1 WARSZAWA AL JEROZOLIMEIIE, 200
MIP {i{-{id-14-11 REGOM 1234567809
ANDRUSIAK, MNrakt 5 20050812
MICHAE Data urodzenia {964.42.05
Data rozpoczecia pracy 2007 4247
Data zakofczenia pracy . .
Podstawowa lista pha Okres niezdelnosel ) . Stopd Zarobek przyjety Wiyn. | Zas
Lo do pracy ?_S”ek éﬂs't*tek) Radzaj zasiu do obliczania zarabku
zienny rutto i i
Nr Data od Do Dni *® Za okres Suma =t T 0]
111 2002.01.31 |2002.01.02 [2008.01.31 30 922.02 27 B60.60 | zastek choroboury 80| 200612 - 2007 .12 34 57576 30 o
2(172 2002.02.20 |2008.02.01 [2002.02.20 3 922.02 2 TGf.06 | zasitek chorobowy 80 (2007.01 - 2002.01 34 57576 3 o
312 2002.02.20 |2008.02.01 [2002.02.20 26 922.02 23 07252 | zasitek chorobouwry 80| 2007.01 - 2002.01 34 57576 1) 26
Fodpis
Zestawienia

Opcja ta pozwala na przegladanie i drukowanie zestawien: wyptaconych dywidend,
zestawien zaprogramowanych w opcji "Ustawienia | Zestawienia”, satystycznych
oraz imienych zestawien skltadek ZUS dla poszczegdolnych pracownikéw i

Zleceniobiorcow.

Wchodzac w opcje Zestawienie wyptaconych dywidend widzimy liste osob z
kartoteki, gdzie mozemy wybraé osobe dla ktoérej przygotowaliSmy w Danych
ptacowych / Dywidendy wypfate. Po wybraniu osoby rozwija sie lista roczna
podzielona na miesigce, w ktorych dokonaliSmy wyptaty. Mozemy te dane
wydrukowac uzywajac klawisza [F 9] lub funkcji Drukuj.
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W celu przejrzenia zaprogramowanego wczesniej zestawienia nalezy je wybra¢ z
listy i otworzy¢ poprzez opcje Raport. Wéwczas na ekranie pojawia sie okno
ustawien, na ktérym widnieje podpowiedziany ostatni miesiac i rok oraz informacja,
ze zestawienie, jako najbardziej typowe dotyczy jednego miesigca. Mozemy to
zaakceptowaC Ilub zmienic. Po zatwierdzeniu Wykonaj tworzy sie wybrane
zestawienie, ktdore mozemy wydrukowac poprzez opcje Wydruk.

FIRMA DEMO

Dostepne zestwienia .
Czas pracy pracownikéw godzinowo platnych
Dni choroby
Dni choroby w miesiacu
Etaty
Osoby posiadajace konta
Osoby zatrudnione w okresie

Wydruk zestawienia

Ostatni miesiac |grudziel’1 j|200? j

Zestawienie z III miesigcy

§[F12]-Mrkonai§ [Esc]-Wyjscia |

E2

Raport | [Esc ] - WiviScie |

Wydrukowano dnia: 2008.01.11

F1-117 WARSZAWA, AL JEROZOLIMSKIE 200

DNI CHOROBY
za okres od 2007.12.01 do 2007.12.31
Hr akt Hazwisko Dni chorobowe
5 INDRUSIAE u]
1 EOWALSEI 17
3 MLYNARZSEL a
4 NOWACEAL a
2 WISNIEWSKI 0

pieczed, podpis
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8.10

Zestawienia statystyczne majg za zadanie zbiera¢ dane z catego roku, dla potrzeb
opracowan, ktérych dokonujg firmy po zakonczeniu roku dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego. Po otwarciu opcji wyswietla sie komunikat, ze zestawienia zostang
wykonane dla domysinych dat skrajnych 1 stycznia danego roku do 31 grudnia
danego roku. Tak wybrane zestawienie zacigga dane z catego roku dla potrzeb
statystycznych. Zestawienie to mozemy wydrukowa¢ uzywajac klawisza [F 9] lub
funkcji Drukuj. Jednoczes$nie zestawienie mozemy wykorzystywaé w ciggu roku dla
potrzeb wtasnych zaktadajgc inne daty skrajne.
Zestawienie skladek ZUS obrazuje jakie skiadki i w jakiej wysokosci zostaty
naliczone dla konkretnego pracownika lub Zzleceniodawcy w miesigcu wyptaty
wynagrodzenia, tak po stronie pracownika jak i pracodawcy.

ie skladek ZUS

W miesiacu sierpien 2010 roku.

Skladki

ubezpieczenie

-rentowej

Fundusz Pracy

Fundusz GSP

Fundusz emerytur
pomostowych

Lp.
Nazwisko i imig
Nr akt

Podst

Pracownik

Pracodawca

skiadka

skfadka obliczona
podiegajace
odliczeniu

skiadka

skiadka

skiadka

UWAGI
skiadka

1
Ababej Ana

7

835000

940.21

1

a07

835000
20458

720521
64347
55841

8350.00
2016

8350.00
20458

£350.00
835

2
Abram Stanistawa

2

530.00

2968
75.58

530.00
1299

45733
418
3544

530.00
509

530.00
1299

530.00
053

Skiadki na FP, FGSP i FEP

W opciji tej otrzymamy informacje wedtug komorek organizacyjnych o skiadkach na
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych. Wydruk klawisz [F9] lub funkcja Drukuj.

[WYDRUKI: 1], Sktadki na FP, FGSP i FEP

Nazwa komorki Pod.wymiaru FP Pod.wymiaru FGSP FEP

Kierownictwo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Administracja 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Produkcja 18145.31 444,60 18145.31 18.17 0.00|

Archiwum 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

umowa zlecenie 15450.00 378.58 19100.00 19.10 0.00

umowa o dzielo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
=

Aktualne j Razem 33595.31 823.18 37245.31 327 0.00 |
[Alt+F] - Eiltr [F71- Podglad [FA]- Drukuj [Esc]- Wyiscie |

© 2011 Serwis Ramzes




Wydruki 143

Sk#adki na FP, FGSP i FEP Sierpieri 2010

Nazwa komorki Podstwa wymiaru Fundusz Pracy Podstwa wymiaru FGSP FEP
Kierownictwo 0.00 0.00 0.0o 0.0o 0.00
Administracja 0.00 0.00 0.0o 0.0o 0.00
Produkcja 1814531 444 60 1814531 1817 0.00
Archiveurn 0.00 0.00 0.0o 0.0o 0.00
umawa Zlecenie 16450.00 378.58 19100.00 1910 0.00
umowa o dziela 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Razem 33595.31 823.18 3724531 37.27 0.00

8.11 Obciagzenia pracodawcy

W opciji tej otrzymamy informacje wedtug komorek organizacyjnych o kosztach jakie
ponosi pracodawca z tytutu optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne od
wyptacanych wynagrodzen. Wydruk klawisz F9 lub funkcja Drukuj.

[WYDRUKI:2] Obciazenie pracodawcy sktadkami ZUS

— . Skladki Skiadki Skiadki Skladki Skladki
Nazwa komorki Em+Ren+Wyp ([FP+FGSP+FEP | emerytalne Rentowe wypadkowe
Kierownictwo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Administracja 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Produkcja 2761.77 462.77 1770.99 816.59 1?4.1|9
Archiwum 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
umowa zlecenie 2907.03 397.68 1864.17 859.50 183.36
umowa o dzielo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Aktualne j Razem | 5668.80 860.45 3635.16 1676.09 357.55
[Alt+F] - Eiltr [F7]1- Podalgd [F31]- Drukuj [Esc ] - Wyjscie
Obcigzenie pracodawcy skladkamiZUS Sierpiern 2010
Nazwa komorki _ Skladki
Em+Ren+Wyp FP+FGSP+FEP Emerytalne R T
Kierownichwo 0.00 n.ao 0.00 0.00 0.00
Administracja 0.00 n.ao 0.00 0.00 0.00
Frodukcja 2761.77 46277 1770.99 816.59 17419
Archiveurm 0.00 n.ao 0.00 0.00 0.00
umowa zlecenie 2807.03 39768 186417 859.50 183.36
urmowa o dzielo 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Razem 5668.80 860.45 3635.16 1676.09 357.55
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8.12

Informacje SOD

Program pozwala na generowanie dokumentow niezbednych dla pracodawcoéw,
ktorzy starajg sie o dofinansowanie do wynagrodzen pracownikéw
niepetnosprawnych.

1.Wn-D - Whniosek o wypfate miesiecznego dofinansowania do wynagrodzen

pracownikow niepetnosprawnych.

2. INF - D - KZ — Informacja o wysokosci podwyzszonych kosztow zatrudnienia osob

niepetnosprawnych.

3. INF — D - R — Rozliczenie miesiecznego dofinansowania za okres roczny.

4. Wn — U — Wniosek o wyptate refundacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne
0sOb niepetnosprawnych.

5. INF — U — KZ — Informacja o wysokosci i rodzaju podwyzszonych kosztéw
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

6. INF — U — R — RoZliczenie srodkow uzyskanych w ramach refundacji sktadek

na ubezpieczenie spoteczne za okres roczny

Whniosek o wyplate miesiecznego dofinansowania
do wynagrodzen pracownikéow niepelnosprawnych

kres sprawozdawczy Typ Whb. II INF-D- P

2010 sierpien fwivkla

[Ing]- Dodaj [Del]- Lsuh

[F2]- Popraw [Esc]-Wyiscie
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Dokumenty sg edytowalne. Po ich wypetieniu i zapisaniu mozemy przeprowadzi¢
dla kazdego dokumentu Export SOD OffLine. Po zapisaniu utworzonych plikow we
wskazanym katalogu mozemy je przesta¢ drogq elektroniczna.

Katalog Fl El

Do jakiego katalogu zaplad ubworzons pild eksportu
SO0 Offine .

) OEcEn2 A
I DEIs0n

) OEIeie

) asaa

) AP Ramzes

) AP Ramzes 00

3 AP Rarmoes begty

B OEEEERE B BEE

) AP Rarnzes_

# [ AP Rarmzes DEMO 0
. o SR .
L!nﬁr:nu#rﬁddcfl | 5.3 | | Anwduj

Rysunek 8-31 Wskazanie katalogu do plikéw ek sportu SOD OffLine
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8.13 Wydruki seryjne

“ Wydruki seryjne dokumentow

Wydruki za okres

2010, Grudzien -

Whyidruki wszystkich osob

| 1F21- Karioteka oséh |

[~ PIT-11
[ PIT-40
[ Kartoteka ptacowa
[ Karta wynagrodzeh

[ Preychody z urmidw zlecen

[ Przychody cztonkow zarzadu spotki
[ Przychody cztonkow rady nadzorcze)

[ Przychody autordw
[ Przychody inne
[ Karty zasitkowe

[ Przychody z urmdw o dzieto

[ Podglgd wydruku

[F91]- Drukuj [ Duplexwydruky (deklaracje)

[Esc]-Yyyiscie

Program daje mozliwos¢ drukowania jednoczesnego deklaracji PIT — 11, PIT — 40,
kartoteki ptacowej, kart: wynagrodzen, przychodéw z umow zlecen, przychodow z
umow o dzieto, przychoddw cztonkow zarzadu spoétki, przychoddéw cztonkow rady
nadzorczej, przychodow autoréw, przychodow innych i kart zasitkowych dla
wszystkich lub wybranych oséb.

Nalezy zaznaczy¢ dokumenty, ktére chcemy wydrukowaé, a nastepnie wejs¢ w opcije
Kartoteka osob i zaakceptowaC wydruki dla wszystkich osob lub zaznaczy¢ osoby
dla ktérych te dokumenty majg by¢ drukowane.

 Kartoteka osobowa |X|

’T Nazwisko Imig Data urodzenia Nr akt

Ll Ababaj Ana 1976.06.11 41

v |Abram Stanistawa 1961.07.28 21 |
« [Anton Zofia 1986.01.02 a5

v |Babka Grazyna 1977.01.25 223

v |Bajszczak Stanistaw 1962.10.27 204

« |Bakal Helena 1962.03.20 225

« |Bakon Marlena 1987.09.26 6

v [Baton Tetyana 1966.06.19 45

v |Bierut Zofia 1958.06.14 65

v |Bobrzyk Nataliia 1970.02.10 8

v |Bujanska Grazyna 1970.05.03 171

v |Chronik Iwona 1972.05.17 58

v |Dumata Anna 1971.05.31 215

v | Dumdum Wieslawa 1972.05.23 12

v _|Dvbek Marlena 1991.02.28 47 hd
+ = | | [Esc]- Wyigcie

Po zaznaczeniu osob dla ktorych wskazane dokumenty majg zosta¢ wydrukowane,
wychodzimy z Kartoteki osob i poprzez Drukuj uruchamiamy proces drukowania
seryjnego.
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8131 9

9 Deklaracje i e-deklaracje

9.1 PIT -4R,PIT -11, PIT -40, PIT -8C, PIT -8AR

Program Ptace umozliwia wydruk deklaracji PIT — 4R, PIT - 11, PIT - 40, PIT - 8C,
PIT - 8AR. Program automatycznie zbiera dane do deklaracji, dane te mozna
rowniez edytowa¢ w danej deklaracji. Deklaracje PIT - 8C, PIT - 8AR, PIT — 4R sg
formularzami, ktére mozna wypeic¢ i wydrukowac. Po wybraniu danej deklaracji lub
osoby do deklaracji nalezy jg przejrze€ i zatwierdzi¢ do wydruku. Po wyborze Drukuj
, otrzymamy gotowg deklaracje.
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Deklaracja - PIT11

A,E|1|E|2,C1|02,D EIFIG] o~
E. DOCHODY PODATHIKA, POBRANE ZALICZKI ORAZ POBRAHE SKLADKI
Zrodia przychodéw Przychad Koszty uzysk. Dochad Dochoéd zwol. | Zaliczka pobr.
E1. Wynagrodzenia, zasitki.. | 36, | 0.00 37.| 0.00 |38. 0.00 39. 0.00 |40. 0
przych. z odlicz. wg (art. 22) 41_| 0.00 42_| 0.00
E2. Spoldzielnie rolnicze 43. 0.00 44, 0.00 45. 0
E3. Emerytury - renty zagr. 46. 0.00 47. 0.00 | 48.| 0.00 |49.| 0
E4. Nalein. tymczas. areszt. 50. 0.00 A1. 0.00 52. 0
E5. Swiadcz. z FP i FGSP 53. 0.00 54, 0.00 55. 0
E6. Umowy zlec. i o dzielo 56.|  8250.00 57.| 560.87 |58.]  7689.13 59, 1087
E7. Pelnienie obow. obywat. 50_| 0.00 51_| 0.00 62_| 0.00 63. 0
E8. Prawa autorskie i inne 54_| 0.00 55_| 0.00 66_| 0.00 67. 0
E9. Umowy aktywizacyjne 68. 0.00 69.| 0.00 | 70.| 0.00 71 0
E10. Inne zrédta 72. 0.00 73.| 0.00 | 74. 0.00 | 75. 0
[ Duplex weydruku
[F12]- Zapisz [F7]-Podolad | [F9]- Drukuj Przelicz | [Esc]-YyjScie

Firmy, ktére wykupig modut e-Ramzes i posiadajg podpis elektroniczny po
aktywowaniu programu mogg przesylaC bezposrednio drogg elektroniczng
deklaracje do Ministerstwa Finansow. Po aktywowaniu e-Ramzes w gornym,

prawym rogu kazdej deklaracji pojawia sie ikonka £=. Po kliknieciu na nig pojawia
sie formatka deklaracji, ktorg mozna przesta¢ elektronicznie po wybraniu przycisku

YWitvstanie

elektroniczng zostaty opisane w instrukciji e-Ramzes.

. Szczegotowe informacje na temat przesytania deklaracji drogg
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POLTAX FOILA AEME VY PSE RIS FEATNIK. AT CIEWNE WY BN LIHZA7 SIARBINAY WY TEEN 60 R RASAYRIS, KIWELTERCW LB SRCENIE, SUEVM,
LILRETAANTRALL | ER AL GEASNYT LLIE N E H M 1563 LHHET.

1. Numer Identyfikacji Puiaislmdtaaufiukdag
PIT-11

Z. Nr dokumentu ‘ 3. Status |

INFORMACJA O DOCHODACH ORAZ O POBRANYCH ZALICZKACH
NA PODATEK DOCHODOWY

5. D0 (CZIeh - miesige - oh)
12 2009 ]

4. Od (dzief - miesiag - rok)

.01,.01, 2009 ‘

za okres

N

Podslawz prawna. ArL3g uslq, arl42 usl.2 pkl 1§ arl 428 uslE uslawy £ dnia
2 2000 . Nr 14 poz 178, = podn. zm ), owangj daldj sk
26 pezdziemika 2007 r. 1

Skiad aj oy Plamik podatky dochodowegs od osdb fizyeznych.

Termin comezenia: Do karca lutego mku nespuEzens po roku podatkowym W preypadk, pdy wink
Pooory Zalczki przez pralnikow, © KLarych mowa w an 38 usl 1 uslawy - w Ermins
prees podainika, w preypadku zapreeslania dealainoso prees plalnikow, o klorych
karicam lutego ko nestepuFceno po ko nodatkowym - do dnia Zd[)lZP'-tHnld e dzintal nodoi

Oirzymuje: Pradatnik oraz urssd skarhowy
ust.2a usiauwy, wzad skarbowy w sprawach opedatkowania osob zagr anlcznvch

ca 1891 1.0 podalku dozhodowy od os0b lizycanyeh (De. .
arl 353 ust 5 ustawy, w brzmieniu chowi azujaeymn przed deierm

i roky podatkowens ustal obowiszek
dni od #okania pisamnedo wnosku
mowa woarla1 usll uslawy, preed

wetiug minjse zemieszkrnia vF w, 1 ktirych mows w ard. 3

A. MIEJSCE | CEL SKLADANIA INFORMACJI

6. Urzad do ktorego Jest

URZAD SKARBOWY, 05300 MINSK MAZOWIECKI UL. SZCZECINSKA 2

7. Cal dlozenia fonnularta (s wi ey kandra)

1. ziczenis informaci Ol vorekta informarii 3

- dotyrzy platnika nichedacogn asoha fizyezng == - dotyczy plamika bodacogo asoha fizyezng

B. DANE PLATNIKA
B.1. DANE IDENTYFIKAGYJNE

B. Redzai platnika |zaznaczve wihaic
1. sl il ool Gy [ P o fieyans

v kieadralk

4. Nazwea pedrea, REGON * / Nazwi ko, peerwsze imig, dats urodzenia, PESEL **

DEMO, REGON: 010387801

B.2. ADRES SIEDZIBY "/ ADRES ZAMIESZKANIA

10. Kraj 11. Wojewadztwo 12. Powriat
POLSKA MAZOWIECKIE
13 Gmina 14. Ulica 15, Nr domu A6, Nr lokalu
WARSTOWA - MOKOTw AL. JEROZOLIMSKIE 214
17. Mlejscowodd 18. Kod pocztowy 19, Poczta
WORS ZIW, 00-729 WARSZIWD,
IILA JEEUE WY PEE NI PRATIIK, 004 C EWTE ACYEEEN 0 URAA0 S SaRBOWN Y, WY PSEMIAL ME MASSYN £ ORI L TEADWG LLE RESEN S, DUZYIL,
POLTAX JHLKLVUA N W1 LT ERARIL CAARN VM LS NIERIESH K SO CHEM, .
E. DOCHODY PODATNIKA, POBRANE ZALICZKI ORAZ POBRANE SKLADKI ©
ry Dochsd Dachad zwolniony Zaliczka pobrana
Zradia przychodow p'}yrhﬂliwsf (b-c) ad podathuy praez platnika
£ om ENN A 7 o =l
- i T T
1. Nakeinosci za msunku'  pracy, oluihq:mm 36. 3T 8. 9, 40,
zaziki pien mnu z Lbciplwncﬂ
5 cone przez zaklad pracy,
O KEarym mowa w art 31 ustawy, oraz
patniken, o kidrych mowa w art.d 2e wst,1 0.00 0.00
ustawy r '
W perA nalkdy wykazai prchedy de kidngch 41, 12
e 0.00 0.00 0.00 0.00 0
prehodde ne podsiswio arl 22 ual & pki 3 uslawy v B 3
2 Nalkezncsei z trtutu Gdonkoctwu w rolniczej | 43. 44, 4%
2ajrmujge ' sie produkejy mln.1 ras il 0
& 0.00 0.00
3. Emerylury - ranly zagraniczng 4B, a7, A8, 48,
0.00 0.00 0.00 0
4. Maleznoscl 2a prace proypadajace A B1. 3
tymezasowo aresziowanym lub skazanyim 0.00 0.00 0
5 Swiladezenia wyplecone z Fundusziw: 53, 54, 55,
Pracyi Gwamrimnych&wudmn 0.00 0.00 0
Praccani Y .
. Dzlaklnosa \?k ?mnz BiZ i, o Kars] [N 57, BB, 3
mawa w.‘m ki 2, 4, B |2 wyatikiem
yiisniainioh w nlerazia 179 2 495.00 430.59 2064.41 143
mw\f. Wl\ﬂ'n umeay zlawrw in dmﬂv 5 b e
i c;uy\ruéu ﬂf’r pd;:shi.h Aeair [N &1, [ B3,
wpoleczmych ol e art. S
ustawy) Malezy wplmwuwwyrskupl.q‘lolfr 0.00 0.00 0.00 0
0, Prawa autcrskle [ Inne prawa, o ktorych mowa | 4. 65, 6. ET.
W art 1 wstawy 0.00 0.00 0.00 0
T Malaznosct wynikajace z Wmony 63, &4, 0. .
akbypwizacyjre] ﬂ!]l] 0.00 l]!]l] 0
A0, Inna zrodta EF 3 T3 T4. 75
580.02 580.02 0.00 104
Shiadki na ubszpieczenia spolecene, o Kidrych mowa w prespisach ustawy, podlegajace odliczeniu od | 76 342 .07
dochadu i -
wi tym zagraniczna, o ktdrych mowa w art, 26 ust 1 pkt 28 ustawy 7. 0.00
A m
Skfadki na ubszpieczenis zdrowotne, o ktérych mowa w w przepisach ustawy, podiega T8
ad podatiu Lﬁﬁ.ﬁﬁ
X 0
w tym zagraniczne, o ktdrych mowa w art.27h ust. pkt 2 ustawy T, 0.00
4, o

Wszystkie deklaracje generuje sie analogicznie.
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9.141

Wydruk comiesiecznego przelewu

do US

Program umozliwia sporzadzenie miesiecznego przelewu do US z deklaracji PIT —
4R. Aby wydruk byt mozliwy na druku podatkowym nalezy go odpowiednio
zdefiniowaé w opciji ,Ustawienia / parametry systemu’”. Po wybraniu opcji przelewu

pokaze sie formatka przelewu.

Deklaracje - PIT-4R siedziba

FIT-4RiA,B1 lPIT-4R.fA,EI2 PIT-4R/C.1-2

IPIT-4RJ‘C.3-5 l PIT-dRiC B-5 l PIT-dRiC 9-10 l PIT-4RACA1-13 l FIT-4RiD, E l

€. WYKAZ NALEZHYCH ZALICZEK NA PODATEK DOCHODOWY ZA POSZCZEGOLHE MIESIACE ROKU PODATKWEGO

Liczba podatnikow | 16 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15
Naleine zaliczki | 384 | 493 | 47 | 47 | 0| 542
Vil Vil X X Xl Xl
Liczba podatnikow | 20 | 19 | 14 | 14 | 14 | 14
Nalene zaliczki | 625 | 528 | 559 | 588 | 580 | 579

Naleine zaliczki Vil Vil I1X X Xl X
| o o o o o 0
Deklaracja PIT-4R
[F12]- Zapisz | ‘ [F7]- Podglad | Przelew do Us r“p'ex ALY [Esc]-¥iscie

Jest réwniez mozliwos¢ zdefiniowania, ktére dane majg by¢ drukowane w miejscu

nazwy dtuznika. Mozna to ustawi¢ w opciji ,Ustawienia / parametry systemu’.

1y

Po zatwierdzeniu przelewu pokaze sie formatka z ustawieniami wydruku.

Oroc gl oRaatiC a0

mzid Sk rhov.-gy Warszawa-Mokotow |
Oti-?iiwatrs;a\irahl Kujawskad , | | J,-

T ]
| |

m—
- =
= T
_—

] -
S

[Iél-':

|

1 LiF B S PHEAS (10 200 0 TR 07 (R

| PILN

¥ kwma kvl renlals

EF 1050 1034 ,10p 9022, ‘E‘Pﬂ.‘i 12287 |

L Huo '101? 10;;0 ol;L65 72422 gzno;ooooﬁ e

s
—
R

|**l;?25 go,

=
uuwl
|

i Zobovw 32

Dginek

1, pImsEm:, SREM§ B 2IRIE £S5 EW

ArarEas

ﬁﬁ.é:,“{.”i:ﬁ,* 8Ll S LY. ] 4 el 1|

jqq-ﬂas?ﬂrs?aﬁahl -,J?Jrozolrtmskle 41 .J, 1 L .1 .L .1 LL ,l i Jl

sq;('gdﬁwﬁs TR 1_ ,L N l_19|']M”|112] l

| P!'IT# | I.ll L | I . | IL i!l [ | l]-< |
0
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9.2 DeklaracjaRP -7

W opcji tej mozna wydrukowac zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. Po
wejsciu w menu ,Deklaracje / Zaswiadczenie RP-7” otrzymamy liste osob dla
ktorych program moze wykonac¢ deklaracje.

Po wybraniu danej osoby pokaze sie formularz do ktérego zostang
przyporzadkowane dane z programu, dane te mozna edytowac i dopisywac.

Deklaracje - ZUS RPT I edycja

RP7-pt1 (RPTpKL213 1| RP7-pki3 e | RP7-pid 4. |

2. W okresie trwania stosunku pracy Panf{i} |KOWnLSKI JAN |
a} pebieral{a) wynagrodzenie za prace do dnia G o E|

* wynagrodzenie za czas niezdelnosci do pracy Brak j

* zasilek chorobowy po dniu 14.11.1991 Wj

* zasilek opiekwiiczy W j

* swiadczenie rehabilitacyjne Wj

b) przebywal{a) na: “urlopie bezptatnym Brak j

* urlopie wychowawczym W j

* inne informacje |

3. Do ustalenia podstawy wymiaru ‘Kapnalu poczatkowego j

wskazano ‘Mmgrodzenie j de dnia |1998.12.31
ktare(y) stanowil{o) podstawe wymiaru skladki na ubezpieczenie Spoleczne -

‘w okresie kolejnych 10 lat kalendarzowych z ostatnich 20 lat kalendarzowych j

tj. od dnia 55 |Z| do dnia i

[F3]- Drukuj ‘ [F12]- Fapisz | [Esc | - Wyjscie
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9.3

FIRMA DEMO
11-111 WARSZAWA AL, JEROZOLIMSKIE, 200
NIP 111-111-11-11 REGON 1234567899

Fieczatks pracodawoy - pratnika skiadek

ZASWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU | WYNAGRODZENIU

1] Pan  : KOWALSKI JAN ur. 1950.10.10
{nurner PESEL)50101017231 (13 jest zatrudniony w okresieod 2006.01.01do 2007.12.16

2) W okresie trwania stosunku pracyPan  KOWALSHKI JAN
a) pobierat wynagrodzenie za prace do2007.12.16

wyhagrodzenie za czas niezdolnasci do pracypz) od - - - dg -e-e- - -

zasitek chorabowy po dniu 14 1119971 (3 od - - - 40 - - - okres zasitowy wyczerpie sig z dniem
--------- 4, zasitek opiekuriczy od - - -- 4o - - - ) , Swiadczenie rehabilitacyjne
0 - - - g0 - - -

b} przebywat na : utlopie bezptatnym od 2007.02.01 do 2007.03.31 udzielonym w zwigzku z

art. 174 par. 1

, urlopie wychowawczym od-—-—-- - 40 - -

Inne informacie :

3) Do ustalenia podstawy wymiaru kapitalu poczatkowego wskazano wynagrodzenie  do dnia 1998.12.31

ktdre stanowito podstawe wymiaru skiadki na ubezpieczenie spoteczne

z okresu faktycznego podlegania ubezpieczeniu

Do ustalenia podstawy wymiaru kapitalu poczatkowego w podanych okresach wskazano uposazenie
wynagrodzenie w wyhranym okresie wynosia:

; Swiadczenia
hagrodzenie
= - ez | L,

kalen- . Swiadczenia ubezp. spot.
derzo| skiadnii | SHRdnikizmienne e w naturze wiplacone -pmcgodu’-
Wy state zarTiast wyna- pﬁm?eic::cm
# lewata zt rodzaj lewata zt rodzaj kwota zt|  rodzaj gmdzﬁn? ~ |- uposazenia

przychodu

Wspobipraca programu PLACE z PLATNIKIEM

W programie PLACE istnieje mozliwos¢ eksportowania danych do programu
PLATNIK. Dotyczy to dokumentdw rozliczeniowych i zgtoszeniowych.
Kolejnos¢ postepowania jest nastepujgca:

1. w programie PLACE nalezy wykonac¢ wszystkie listy i operacje zwigzane z danym
miesigcem, a nastepnie uruchomi¢ menu ,DEKLARACJE -> ZUS xyz’(gdzie xyz
jest oznaczeniem deklaracji) lub ,Zestaw Dokumentow ZUS” | ,Zestaw
dokumentow rozliczeniowych’. Wykona sie caty zestaw dokumentéw i za jednym
razem przygotowane zostang wszystkie deklaracje do Ptatnika,

2. nastepnie system wyswietli domysing Sciezke do zapisania zbioru (katalog w
ktérym zainstalowana jest aplikacja),
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Zapisz w: | L) AP Ramzes_DEMO v| €] S FEF
K [Chdek
i 2) [CIFIRMA_L
Moje biezace | [Dico
dakumenty (C)Pomac
= (Cuninstall
L ﬂ'ﬂwinp-sys
Pulpit
I oje dokumenty
M komputer
T e 1l ;
Mazwa pliku: zestaw 3 | [ Zapizz ]
Moje migjisca | Zapisz jako p: EKDLI vi [ Al ]

3. uruchomi¢ program PLATNIK, szybkie uruchomienie programu znajduje sie na

pasku ikon w programie ptacowym,

e E]

Przy pierwszym uruchomieniu nalezy wskazac gdzie znajduje sie program PLATNIK,

Ramzes - Place (c) |

L3
\13) Mie zdefiniowano sciezlki do progranu Pratnik!

. przetgczy¢ program Ptatnik do pracy w kontekscie odpowiedniej firmy (tej samej
ktorej wykonalismy export deklaracji w programie PLACE) inaczej dane nie

zostang przekazane do programu PLATNIK,

5. w programie PLATNIK z menu Narzedzia wybraé opcje Importuj dokumenty,
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Marzedzia
{ﬁ Importuj dokumentsy, .,
Zasilenie inicjalne. ..
@B Twiarz dokumenty rozliczeniowe. ..
Twidrz raporty ZUS RMUA, ..
Twiarz dokumenty ptatnicze. ..
t acz kartoteki ubezpieczoneqo. .
Akkualizuj skakus ubezpieczonych. ..

6. postepowacC zgodnie z zaleceniami kreatora. W momencie kiedy pokaze sie
przycisk przegladaj nalezy wskazac¢ plik ktory wyeksportowaliSmy z programu
ptace np. zestaw01.kdu, nastepnie nalezy postepowacC zgodnie z zaleceniami
kreatora do momentu kiedy nie zakonczy on pracy,

IR Kreator importu dokumentow - krok 3 f 6

“Wwiskaz plik KEDU do importu,
Przeqlada... Uszur
Mazwa pliku |9c:iez'ka
ZESTAWZKDU R:\AP Ramzes DEMOY
‘ 1 B
Pomoc £ Wistecz Anulu

7. po zakonczeniu pracy kreatora mozna obejrze¢ RAPORT z importu w celu
sprawdzenia czy nie zostat pominiety jakis dokument podczas importu,
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B Kreator importu dokumentow - krok 6 f 6

Fliknij pravcizk £akoficz, aby zapizad zaimpaortowane dokumenty.

Fliknij przvcizk Raport, aby zapoznaé zie 2 informacjami o przebiegu
irnportu,

[ Uruchom optymalizacje bazy

Pamoc Zakoficz | Anulu

8. po wcisnieciu ZAKONCZ deklaracje sg zaimportowane i gotowe do przejrzenia i
ewentualnych poprawek w programie Pfatnik .

5 Piatnik - DEMO

Program Edycja  Platmik  wWidok Marzedzia Administracia Przekaz  Ckno Pomoc

PN DE=sXv

LMl Dokumenty wprowadzone
[ okumeriby [

IT

_ Dokument |
| Data wypebnisnia | Statuz weryfikacji Mazwizko
. RA 07 12-2007 16-12-2007 Miszwerylikowany
éZUS RSA o 12-2007 16-12-2007 Migzweryfikowany
EZUS RCA 01 12-2007 16-12-2007 Migzweryfikowany

9.4 Deklaracje RMUA

W opcji tej mozna wydrukowac raport miesieczny dla osoby ubezpieczone;j.
Po wejsciu w opcje ,Deklaracje / RMUA” otrzymamy liste oséb dla ktérych program
moze wykonac¢ deklaracje. Wybierajgc osobe zobaczymy jej rozliczenie.
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10

Deklaracje - ZUUS RMUA [ edycja

ZUS-RMUA LI I ZUS-RMUA, VA, £ | 7US-RMUA, VB, | ZUS-RMUA Y

IV. A. ZESTAWIENIE NALEZNYCH SKEADEK NA UBEZPIECZENIE SPOLECZNE
M. Tyt ubezpieczenia (pierwszy)

|I]1 10|Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace |

02. Informacja o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru skladek | 03. Wymiar czasu pracy ljl ljl

Podstawa
wymiaru | 9 966.66 | 9 966.66 | 8 600.23 |
skiadki
Kwota skladki | a) ubezpieczonego | o72.74] | 14950 | 244.19] | 774.02 |
finansowana
przez:  |b)platnika | o72.75] | 34883] | 161.46 |

14. Kwota obniienia podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenie spoleczne

z tytulu oplacenia skladki w ramach pracowniczego programu emerytalnego
15. Laczna kwota skladek

[F¥]- Podalad [F&]- Drukuj [Esc]-'Whyiscie

Roéznosci

II. DANE IDENTYS HACYIH

__| _FIRMA DEMO

skl Tk ek §
HHARH

e ZUs RMUALH,E il | RAPORT MIESIECZNY DLA OSOBY UBEZPIECZONE.

10-5. dentrikatar rapad. (nurer fmr L] ; d1 1 l]; I I|2q|]3. X
|ll; DANE IDENTYFIKACYJNE FLATMIKA SKLADEK
1. NIF

02, REGOM

| 5271248213 1234567899

93. FESEL 08, Buria i o, iy dok [
| 80091106652 1< DOWOD OSOBISTY | AWF152987

.23. Mazuiska OF e G

| POLAKOWSKI | | euzeBwsz

B5. nazwa akracong

T o tlar el

PLATNIAR BREADER

[, 280 1INt 7RIS (e i L ]

| 9 Jop | lrapo,
NIl DANE IDENTYFIKACYUNE DS0BY UBEZRIECZONE. =
O, Mue b 02 Img derwsze
ANDRUSIAK | | mchac

Wi Twp denbyliksias 02, Rockesj ido-tvfi ictora

_| e PESEL 64120545454 |

.. ZES TANYIENIE NALEZNYCH SKLADEK MNA USEZPIECZEN |4 SPOLECZNE | USEZPIECZENIE ZDRIANVDTNE
24 Tyl ubezpleczedia (plenvszy)
| 0110/PRACOWNIK ZATRUDNIONY NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

2. Infarmacis o peekieozert.
ki |

(R

terlowe | | ] I1 J l"l I1 l l
LEEZPIECTE E EMERTTALKE RENTOWE CHCROBOWE | WYPADKOWE ZDROWOTHE
ALEE TARA [ 03, 06 _ =
VIMIARLY : [ |
BELAR) 1 3 3 g 3998 !.EQ ] l i 0y 98! !-5 [ | L l X |35b5 l@&
o 1 UnsFpienronas e D2 Ubsepiszzonags = 09, Ubszpisczenie chombane w10 L bz
‘EE' ; L I | e l l Bl qél l
SEEE 4w o n H25TY g g g g g W9 5?. o w2, S5y g g
F80F [ ealibs = £2 15,1 beznincratie v, 23
wE l a | ,I‘d =
c 3 55 H2,75 1 g 1§¥5 B
“d. Kwata oznin2nia podskawry, wyriar

A L DAFR ARTEn

P 5 15.kacz = wota Exacsh e s | = |
shlauchi e g s g oG e Ty e | I | 1 Jg.m_l (zdma od p07 do 0.75) | ]36&3 !.5& |
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Jest to zestaw roznych funkcji porzadkowych, awaryjnych i uzupetniajgcych prace
programu.

10.1 Skladniki ptacowe

Opcja ta stuzy do wyswietlania skfadnikow ptacowych ustawianych dla biezgcego
miesigca przy pomocy funkcji "Ustawienia / Sktadniki ptacowe”.

10.2 Dane do obliczen

Opcja ta stuzy do wyswietlania danych do obliczania zaliczki na podatek dochodowy
i skladek ZUS zaprogramowanych dla biezagcego miesigca przy pomocy funkciji
"Ustawienia | Dane do obliczen ".

10.3 Ubruttowienie

W opcji tej mozna przeliczy¢ wynagrodzenie od netto do brutto i od brutto do netto.

% [ROZMOSCI:3] Dane do wyliczenia wynagrodzenia brutto i kosz... :

‘ Od brutto do netto \

Wynagrodzenie netto 5000.00 zl.
Wynagrodzenie bhrutto 7163.95 | zIL
Koszty pracodawcy 8412.63 | zl.

[Est ] - Wyiscie

10.4 Przelicz staz

W menu Kadry / Spis 0sob | trzecia zaktadka ,Zatrudnienie” w pozycji ,Staz pracy”
nalezy wpisac zatrudnieniu ilo$¢ lat pracy na dzien jego zatrudnienia. Jezeli osoba
pracuje w firmie kilka lat to wartos¢ wpisanego stazu bedzie ulegata zmianie. Aby
nie korygowac tego recznie nalezy uzy¢ funkcji , Réznosci / Przelicz staz”. Po
przepracowaniu przez pracownika roku od daty zapisania mu stazu pracy, program
dokona automatycznego przeliczenia.
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10.5

Przelicz urlopy

W menu Kadry / Spis 0sob / trzecia zaktadka ,Zatrudnienie” w pozycji ,Jlo$¢ godzin
urlopu wroku”nalezy wpisac ilos¢ godzin urlopu przystugujgcego w roku zatrudnienia
pracownika. Dane te zostang automatycznie zapisane w Réznosci / Przelicz urlopy.
Automatycznie tez bedg pokazywaty sie w tej opcji godziny urlopu wykorzystanego w
roku. Poprzez opcje Kopiuj z roku ub. mozemy przenie$¢ godziny urlopu zalegtego z
roku poprzedniego.

10.6

Skasowanie miesigca

Program umozZzliwia usuniecie miesigca i wraz z nim wszystkich list ptac. Robi sie to
w opciji ,R6znosci / skasowanie miesigca’.

kwiecien 2007
maj 2007
czerwiec 2007
lipiec 2007
sierpien 2007
wrzesien 2007
pazidziernik 2007
listopad 2007
grudzien 2007

Ramzes - Place [c)

%

Czy choesz usungc listy z
miesigca grudzien 2007 ¢

Miesiace n

USUWARNIE LIST
miesiecznych
stawowych - miesiecznych

|§| ptatnych
== czlonkow

i czlonkow rad

[

Talk:,

n wspolnikow

[T me |

wnikow

- akordu
- zasitkow niezatrudnionych
- oraz definicje list w miesiacu

Operacja jest niecdwracalna.

[ Del ] - Usun [Esc] - YyjScie

Po upewnieniu sie Ze jesteSmy jedynymi uzytkownikami danej firmy nalezy
potwierdzi¢ komunikat i przejs¢ do czynnosci kasowania miesigca. Aby skasowac
wybrany miesigc musimy by¢ w dacie systemowej innego miesigca.

10.7 Kalendarz
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Kalendarz stuzy do alternatywnego wprowadzania danych o nieobecnosciach
pracownikow oraz daje mozliwos¢ szybkiego skontrolowania w jakich terminach i na
jakiego rodzaju nieobecno$¢ przebywa pracownik. Spetnia rowniez role
przypominania o waznych zdarzeniach zwigzanych ze stosunkiem pracy (terminach
badan okresowych, uptywajacej dacie umowy o prace itp.).

B Kalendarz zdarzer

Pon Wito &ro Caw Pia Sob Nie.

Klikajac w ikonke e wywotujemy kartoteke osob z opcji Nieobecnosci.

Kartoteka osob - stownik

Szukaj | | Porzadek sortowania: Nazwisk osob @ [F3]- Sortuj |
. - Data
Nazwisko | Imig — Nr akt
Ababaj Ana 1976.06.11 |41 05-310 Kaluszyn Zeromskiego 11/1
Babka Grazyna 1977.01.25 |223 07-110 Grebkdw Chojeczno-Cesarze 20A
Baczek Helena 1962.03.20 |225 05-310 Kaluszyn Nowe Groszki 41
Bujka Grazyna 1970.05.03 |171 05-310 Kaluszyn Olszewice 79
Florek Roman 1954.12.10 177 05-310 Kaluszyn Piotrowina 11
Galazka Damuta 1960.12.10 |216 05-320 Mrozy Dabrowa 138
Grabik Anna 1967.03.13 |217 07-110 Grebkow Stawiska 42
Jankowska Eulalia 1952.02.12 (52 21-212 Borki Trakx 4
Kluska Teresa 1969.05.24 |218 05-310 Sinoleka Sinoleka 45 L
Koziczka Stanistawa 1958.10.22 |215 05-300 Miisk Mazowiecki Dabrawki 37/29
Milenka Boiena 1955.08.08 | 161 05-310 Kaluszyn Milew 17
Piotrus Franciszka 1952.03.09 (179 05-310 Kaluszyn Sinoleka 45E/2
Sobczyk Stanistaw 1962.10.27 |204 05-310 Kaluszyn Odrodzenia 2
Trabinska Katarzyna 1973.10.16 |221 05-332 Nowa Pogorzel Wisniowa 4
Urbankowska Marta 1957.12.25 |220 05-300 Minsk Mazowiecki Topolowa 1/2
Waska Marta 1978.11.11 |200 07-110 Grebkow Zarnowka 67
4
[Ent] - Wyhierz [Esc] - Wjscie |

© 2011 Serwis Ramzes



160 Ramzes Ptace

Aby efektywnie korzystaC z kalendarza nalezy przed wprowadzeniem pierwszego
zdarzenia dokona¢ wprowadzenia danych zdarzen z jakich zamierzamy korzystac
oraz przypisac poszczegolnym nieobecnosciom kolory, aby przejrzyscie kontrolowac

stan nieobecnosci. Poprzez = & (prawy, gorny rég kalendarza) wywotujemy
kalendarz zdarzen.
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Widok . Kategorie

Lista kKategorii notatek

Zdarzenia L
hadania
owialhienia

W
| Dodaj | | Edytj | [wsun |

Kategorie

Whasne notatki

[v]zdarzenia
badania
[#] zwalnienia

Zwolnienia

Choroba

Opieka

LIrlop wypoczynkowy
Lrlop macierzyfizki
Urlop okolicznociow
Lrlop wychowawezy
Urlap bezptathy

I (e

102

161
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W przypadku wprowadzania zdarzen korzystamy z funkcji dodaj, w przypadku
przypisywania kolorow do nieobecnosci, klikamy dwukrotnie na pasek z kolorem

obok nazwy nieobecno$ci.

Po zapisaniu ustawien mozemy przystgpiCc do wprowadzenia zdarzenia Iub

nieobecnosci. W tym celu klikamy w ikonke

&] lub dowolne okienko z datg w kalendarzu co powoduje pojawienie sie okna

Dadaj zdarzenie

Dodaj notatke ‘ Dodaj Mieohecnose

Jesli chcemy wprowadzi¢ informacje o zdarzeniu, o ktérym ma przypomnieé¢ nam

program korzystamy z opcji Dodaj notatke

Dodaj notatke

od: Co;
|2010.09.1E 2010.09.20

Tt | hadania okresowe

ORIS. | koniec waznodci badaf o
akresovych

W

GrURa’ | hadania v

[+] Przypominat

Opisujemy charakter zdarzenia. Zapisujemy dane. Jesli zaznaczymy Przypomniec to
w programie po uruchomieniu z datg 2010.09.18 pojawi sie komunikat
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EX Kalendarz zdarzen - Przypomnienia

Pracownik Przypomnienie Termin Akcje

Eulalia Jankowska hadania okresowe 2010.0918-2010.08.20

Jesli chcemy wprowadzi¢ informacje o nieobecnosci wybieramy opcje Dodaj
nieobecnoS$c. Pojawi sie kartoteka oséb. Wybieramy osobe i wprowadzamy dane
tak jak w przypadku kazdej nieobecnosci z menu Dane ptacowe Nieobecnosci. Po
utworzeniu zestawienia nieobecnosci i zapisaniu danych w kalendarzu uzyskamy
wizualizcje wprowadzonych nieobecnosci.

Etlalla Jankowska

Pon Wito Sro Cawe Pia Sob Nie

10.8 Ewidencja czasu pracy

Program umoZliwia prowadzenie dla pracownikbw ewidencji czasu pracy
miesiecznej oraz roczne;.
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sktadniki ptacowe
dane do obliczen
ubruttowienie
przelicz staz
przelicz urlopy
skasowanie miesigca
kalendarz
1. ewidencia
9. e-deklaracje Z. import danych
3. konfiguracja

1.
2.
3.
4,
b,
b.
7.

Rozpoczecie pracy z tgq funkcjonalnosScig rozpoczynamy od konfiguracji danych
zgodnie z potrzebami.

Konfiguracja ewidencji czasu pracy

IMlemeczne I Roczne ‘ Symbol nieohecnosci I
DOTYCZY WSZYSTKICH PRACOWNIKOW W ROKU KALENDARZOWYM
Dni dodatkowo Inny niz ustalony dla uzyt-
wolne od pracy kownika dzienny czas pracy
 un BN ova  oou B
2010.08.23 2010.08.02 4.00
Dodaj Diodaj
Usuri Usuf
[F12]- Zapisz | [Esc]-"YWyiscie ‘

Jesli udzielamy pracownikom dnia wolnego za inny przepracowany dzien, informacje
o tym wprowadzamy do konfiguracji, tak samo wprowadzamy informacje o
niestandardowych godzinach pracy w okreslonym dniu. Dane tutaj skonfigurowane
dotyczg wszystkich pracownikow.

W zaktadce Miesieczne, Roczne zaznaczamy informacje jakie nieobecnosci majg
pojawia¢ sie na wydrukach zestawien czasu pracy. W zakladce Symbol
nieobecno$ci mozemy samodzielnie zdefiniowa¢ pod jakimi skrétami bedzig
wyswietlaty sie nieobecnosci.

Ewidencje czasu pracy dla okreslonego miesigca rozpoczynamy od wybrania
miesigca, ktory nas interesuje.
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Opracowywany miesiac
sierpien 2010 -

[Ent] - Wiyhierz

Po zaakceptowaniu miesigca pojawi sie kartoteka osdb zatrudnionych, na ktorej
zaznaczymy osoby dla ktorych chcemy przygotowa¢ ewidencje czasu pracy dla
wybranego miesigca.

Ewidencja czasu pracy - sierpien 2010

Szukaj w/g nazwiska | Filtr : aktywne
’T Nazwisko Imig Numer akt Numer ECP Zdjecie sl

Ahabaj Ana EY| 760611146080

Babka Grazyna 223 770125187240

Baczek Helena 225 620320152290

Bujka Grazyna 171 700503112010

Florek Roman 177 541210019540

Galazka Danuta 216 601210124470

Grahik Anna 217 670313115430
» [Jankowska Eulalia 52 700000000000

Kluska Teresa 218 690524059280

Koziczka Stanislawa 215 581022175870

Milenka BoZena 161 550808159270

Piotrus Franciszka 179 520300188460

Sobczvk Stanislaw 204 621027117500

Trabiiska Katarzyna 221 731016124610

Urbankowska Marta 220 571225099880

Waska Marta 200 781111151060

=
+ =/
Osohby ‘ [Ent] - Ewidencja Zestawienia Katy czyste [Esc]-Wyjscie

Po zaznaczeniu osoby i zaakceptowaniu LEM1- EWHENtS | bedziemy mogli obejrzeé

edytowalng ewidencje czasu pracy, ktdra wynika z wprowadzonych nieobecno$ci i
czasu przepracowanego. Program umozliwia nam wprowadzanie poprawek.
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Miesieczna karta ewidencji czasu pracy - sierpien 2010

Nazwisko i imie |Jankowska Eulalia

b) w porze nocnej

Dyzury

Urlop

Choroba

Inne zasitkowe

Spoznienie

o |

Nrakt [52 |

a} W niedziele i Swieta

c) godz. nadliczhowe 50%
d) godz. nadliczhowe 100%
) w dni wolne od pracy

Nieobecnosc uspraw. platna
Nieobecnosc uspraw. bezplatna
Nieobecnosc nieusprawiedliwiona

8.00

8.00

8.00

8.00

8.00 8.00 8.00 8.00| 8.00

o

Poprzedni |

[F12]- Zapisz [Esc]- Viyjscie |

Z poziomu kartoteki

(wydrukowacé). Miesieczne czy roczne.

Szukaj w/g nazwiska |

I_ Nazwisko Imig Numer akt Numer ECP Zdjecie il

Ababaj
Babka
Baczek
Bujka
Florek
Galazka
Grabik

v |Jankowska
Kluska
Koziczka
Milenka
Piotrus
Sohczvk
Trabinska
Urbankowska
Waska

Ana
Grazyna
Helena
Grazyna
Roman
Damna
Anna
Eulalia
Teresa
Stanistawa
BoZena
Franciszka
Stanistaw
Katarzyna
Marta
Marta

223
225
171
177
216
217
52

218
215
161
179
204
221
220
200

Miesieczne

+ = J|

Dsoby

| [Ent]- Ewidencja

decydujemy jakie zestwienie chcemy obejrzeC

Filtr : aktywne

760611146080
770125187240
620320152290
700503112010
541210019540
601210124470
670313115430
700000000000
690524059280
581022175870
550808159270
520309188460
621027117500
731016124610
571225099880
781111151060

Roczne
Popraw raport
Zestawienia |

Karty coyste | [Esc]- Wyjscie |

Po wyborze zestawienia miesiecznego mozemy obejrze¢ dane przed wydrukiem. Na
zestawieniu pojawiajg sie nieobecnosci pod zdefiniowanym przez nas symbolem
oraz przeliczene ich na godziny, jak rowniez ilos¢ godzin przepracowanych.
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DEMO Miesigczna karta ewidencji czasu pracy pracownika

Mazwisko i imig Jankowska Eulalia Za miesigc sierpieri 2010
Mr akt 52 Dziat Produkcja R-m
Lp 1| 23] 46678810011 12|13] 14| 15| 16| 17{ 18] 19| 20| 21| 22| 23|24|26|26| 27| 28| 29| 30| 31
Czas przepracowany ogdtem, w tym 8 8 16

&) w nieciziele i $wigta

b w porze nocnej

) godz. nadliczhawe 0%

o) goddz. nadliczhowe 100%

) w dniwalne od pracy

Dyzury
Uricp w W vo| Bl Bl Bl B 56
Choroba zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc 7

2
3
4
s
3
7
8
9

0| Inne zasikowe

Higobeorose usprav. prina

2| Migohecros usprav. bezpiatna

3| Migohecnose nieusprawisdivviona

4| Spéznienie

Uniagi ¢

Po wyborze zestwienia rocznego mamy petny obraz godzin przepracowanych w
kazdym miesigcu oraz informacje o rodzaju i dtugosci trwania poszczegdlnych
nieobecnosci.

DEMO Roczna karta ewidencji czasu pracy pracowmika
Mazwisko iimiz Jankowska Eulalia W roku 2010

Mr akt 52 Dziat Produkcja

mcl 1] 2| 3| 4|5] 6|78 9[10]11]12]13[14]15] 18| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26 27| 28] 29| 30| 31 |PR [NS|PN|GN|DW|DZ |CH| 1Z | UR|NR|
1

2

3

4

5

[

7 8 8| 8 3 8 8 8| 8 3 8 8 8| 8 L 8| 8 8 8 3 8 8 8 176

s zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| zc| Zc| zc| w| W vo| B| Bl B| B 8 8 16 17 7
8 8 8| 8 3 8 8 8| 8 3 8 8 8| 8 L 8| 8 8 8 3 8 8 8 176

0| 8 8| 8 3 8 3 8 8 3 & 3 ol of 3 g s 8 8 3 8 38 152 2
1 8| 8 8 8 8 8| 8 8 8 8| 8 w| w w| w| w| w 8 8 8 112 6
12| 8 8 8 3 8 8 38 3 3 8 8 8 8 s s s 8 8 3 8 8 8 8184

PR - CZas prIepracowany Dz -Dyiury

NS - W niedziele i Swigta CH _ Choroba %

PN W porze nocnej 12 inne zasikowe

GH¥ - W godz. nadliczbowych UR - Urlop

DWW - W dni vwolng NR - Nigohecnoid

Z poziomu Ewidencja mozemy wydrukowac Listy obecnosci dla pracownikow do
podpisu lub wygenerowac¢ imienne kart wej$¢, w postaci kodu kreskowego, w celu
ich odczytu przez urzadzenia kontrolujgce czas pracy w firmie.
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Szukaj w'g nazwiska |

Filtr : aktywne

Os=aby

| [Ent]- Ewidencja |

MNumer akt
Ababaj Ana EY| 760611146080
Babka Grazyna 223 770125187240
Baczek Helena 225 620320152290
Bujka Grazyna 171 700503112010
Florek Roman 177 541210019540
Galazka Dammta 216 601210124470
Grabik Anna 217 670313115430
Jankowska Eulalia 52 700000000000
Kluska Teresa 218 690524059280
Koziczka Stanistawa 215 581022175870
Milenka BoZena 161 550808159270
Piotrus Franciszka 179 520309188460
Sobczyk Stanistaw 204 621027117500
Trabinska Katarzyna 221 731016124610
Urbankowska Marta 220 571225099880
Waska Marta 200 781111151060
ﬂ ﬂ ﬂ Karty wejsc

=

Zestawienia | Karty czyste | [Esc]—'u‘Wjécie|

Po wybraniu komunikatu Listy obecno$ci otrzymamy mozliwosS¢ wyboru rodzaju listy

do druku.

Jedna osoba jeden miesigc
Jedna osoba dwa miesigce

i Lista osob jeden miesiaci
Jedna osaba cah rok

~
~
" Dwie osoby jeden miesigc
(*
~

[ Grupowat dzistami

Edycja roportu
[F2]- Popraw

[F3]- Drukuj

[Esc]-Ywyjscie

Wybor Lista 0sob jeden miesigc daje nam mozliwos¢ wydrukowania listy obecnosci

dla wybranego miesigca.
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DEMO
Miesieczna lista obecnosci
Za okres sierpien 2010

Dini miesiaca Czas przeprac.

Lp. Mazwiska i imig
1234|6678 910111213 14) 15[ 16{17[16|19|20]|21| 22| 253(24|25|26|27| 26| 29| 30| 31| DP | DU |DCH DIN

Ababaj Ana

Babka Grazyna

Baczek Helena

Bujka Grazyna

e wfmf =

Florek Roman

Jesli jestesmy w posiadaniu czytnikow kontrolujgcych czas pracy wybieramy
Listy ohecnosci

po wydrukowaniu imiennych kart z nazwiskiem i
kodem paskowym, mozemy je zalaminowac i wreczy¢ pracownikom, aby
wprowadzali do systemu czas wejscia i wyjscia z pracy.

Ababaj Ana

41

Lﬂﬁ“l 1

A

60806

|
10.9 E - deklaracje

Po wystaniu elektronicznych deklaracji podatkowych PIT nalezy pobrac¢

potwierdzenie UPO Zadanie UPO z menu Roznosci e-deklaracje. Ustuga
umozliwia pobranie i weryfikacje poprawnosci oraz zapis w formie pliku
Urzedowego Poswiadczenia Odbioru podpisanego elektronicznie przez
Ministerstwo Finansow.
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E-deklaracje

Filtr : Dokumenty gotowe do przesylania lub odebrania UPO.

[i| pata [ Typdokuments [  osoba |  ops |
| [EEITCEEER PIT-4R (3) - test Wystany

2010.08.23 |PIT-11(17) - test Ababaj Ana Wyslany

2010.08.23 (PIT-11{17) - test Abram Stanistawa Wystany

1 [ » ]_‘
* =y
Zadanie UPO techniczny [Del]- Usuni [F7]- Podglad [ At+0]- Opcje [Esc]-YWiyiscie |

Opis pobierania UPO znajduje sie w podreczniku e-Ramzes.

10.10 Zabezpieczenie i odtwarzanie baz danych

A

Poniewaz dane znajdujagce si¢ na twardym dysku moga
zostaé¢ utracone w wyniku awarii sprzetu albo kradziezy
komputera, nalezy regularnie sporzadzaé tzw. kopie
bezpieczenstwa bazy danych.

Opis wykonywania kopii baz danych znajduje sie w podreczniku Administrator.

11 Uwagi koncowe

11.1 Zakres odpowiedzialnosci.
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Prezentowane w podreczniku przyktady zawierajg informacje majace jedynie
Zilustrowaé zasady dziatania programu. Przypadkowa zbieznos¢ zdanymi
rzeczywistymi nie moze stanowi¢ podstawy do jakichkolwiek roszczen z
czyjejkolwiek strony. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci przedstawionych
informacji bgdz posiadania innych uwag, prosimy o niezwtoczne zgtoszenie do dziatu
technicznego producenta, co pozwoli wprowadzi¢ stosowne poprawki.

Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe
ﬁ stosowanie Zasad obowigzujacego prawa
spoczywa w catosci na Uzytkowniku.

Producent (Ramzes Sp. z 0.0.) nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci za ewentualne
szkody wynikte z wykorzystania informacji zawartych w niniejszym opracowaniu.
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