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BUSINESS SOLUTIONS

Definicji list ptac w AP Ramzes dokonuje sie w menu Ustawienia, pozycja sktadniki
ptacowe, poprzez funkcje Dodaj.

. Dopisywanie nowej listy ptac

Nazwa ILista podstawowa godzinowo piatni

Typ [ ¢ Podstawowa " Dodatkowa
(" Cztonkow zarzadu spétki ¢ Cztonkdw rady nadzorczej

" Miesiecznie platni {+ {Godzinowo platni:

Uwaga! Kazdg liste mozemy zdefiniowaé w ostatnim miesigcu otwartym w programie.

W przypadku, kiedy prébujemy zdefiniowad liste w miesigcu, po ktérym zostaty juz
otwarte kolejne miesigce, pojawi sie komunikat:

Ramzes - Place (c) X

Zostaly otwarte kolejne miesiace, uniemozliwia to
zdefiniowanie listy ptac!
Patrz menu R6znosci / skasowanie miesiaca

Juz otwarte miesigce mozemy usungé w menu Réznosci, pozycja skasowanie miesigca.

Uwaga! Kasowanie miesiecy powoduje, kasowanie utworzonych w nich list ptac oraz
zdefiniowanych w nich list.

Jezeli podczas préby skasowania miesigca, pojawieni sie komunikat:

Ramzes - Place (c) X

Nie mozna skasowac definigji list
poniewaz na ich podstawie zawarto umowy.
Pominieto kasowanie definigji list.

Znaczy to, ze w miesigcu, ktoéry préobujemy usungé dodano pracownikom umowy o prace
lub aneksy do nich.

Nie ma znaczenia, ze dokumenty dotyczg innego miesigca niz ten, ktéry chcemy usunac.
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Program zarejestrowat, ze bedac w programie w tym miesigcu, dodalisSmy umowe, ktdra
zostata powigzana z definicjg listy ptac podstawowej o parametrach tego miesigca.

Taka umowe, aneks nalezy usung¢ w menu Wydruki, pozycja dokumenty, umowa o prace
u 0s6b, ktérym dodalismy w miesigcu, ktéry usitujemy usungg.

Po skasowaniu miesigca i zdefiniowaniu listy ptac, wracamy do menu Wydruki, pozycja
dokumenty, umowa o prace i z powrotem dodajemy umowy, aneksy dla oséb, ktérym je
usunelismy.

Uwaga! W przypadku, kiedy wprowadzamy do programu dane z datg wsteczng,
a potrzebujemy uzyska¢ petne dane do deklaracji podatkowych (np. przejecie firmy lub
rozpoczecie pracy w programie w trakcie roku, kiedy wynagrodzenia byty prowadzone
przez inny podmiot), nalezy liste (listy) zdefiniowa¢ w miesigcu od ktérego naliczamy
wynagrodzenia dla biezgcego roku podatkowego.

Przyktadowo, rozpoczynamy prace w programie w marcu, a wynagrodzenie dla
pracownikow, byto wyptacane od stycznia.

Wtedy zmieniamy date programu z marca na styczen. Wprowadzamy dane pracodawcy,
uzupetniamy dane do obliczen i dokonujemy definicji listy (list), ktére zostaty wyptacone
w tym miesigcu. Wprowadzamy i zatrudniamy pracownikow.

Uwaga! W przypadku, kiedy wynagrodzenie jest wyptacane za miesigc grudzie w styczniu,
wtedy wprowadzanie danych i definicje listy dokonujemy bedac w programie w miesigcu
grudniu.

W celu przygotowania listy do wyptaty wynagrodzen wg regulaminu wynagradzania firmy,
nalezy dokona¢ definicji jej sktadnikéw ptacowych.

W tym celu ustawiamy sie na nazwie zdefiniowanej listy i korzystamy z funkcji Sktadniki.
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Kartoteka list ptac &
Typ listy Platnos¢ Nazwa listy |
Podstawowa Miesiecznie Lista podstawowa miesieczna _|
Dodatkowa Premia kwartalna
Dodatkowa Premia roczna
Dodatkowa Premia uznaniowa
E Podstawowa | Godzinowo Lista podstawowa godzinowo piatni

o= Dodaj (ns| ™ Popraw F2| T usui en @ Swacniki | X wyiscie [Esc)

Zostanie otwarty szablon, w ktéorym producent zdefiniowat pie¢ podstawowych
sktadnikéw, ktére sg nieusuwalne (mozna modyfikowac ich parametry).

Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki ptac 23

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa [Lista podstawowa godzinowo piatni

[Godzinowo piatni || Potracenia | Zasitki | |

Nazwa skiadnika [alB[c[o[e[F[c[u] nr B llosé sktadnikow [ 5[] I
Objasnienia do nagfowka tapell (kolumny od A do H):

Placa zasadnicza vivivivivivi [ 1

G.Nadliczbowe 1 vVivivi vivI I 2 )

G.Nadliczbowe 2 FFFFFFICE 3 Zaznacz czy sktadnik uwzglednic¢ przy obliczaniu
Dod. do g. nadl. A A A Al 4 : podatku dochodowego ?

Uriop Al il el il 5 : sktadki ZUS ?

: zasitku chorobowego i opiekunczego ?
: sktadnika nr 2.?

: sktadnika nr 4.?

: urlopu ?

: bez uzupetniania do podstawy zasitku
: Swiadczenie w naturze

ITOmMmMmoOm>

I” Dofinansowanie

Akord w sktadniku nr

Ptaca zasadnicza Il w sktadniku 0

v Godziny nocne w sktadniku numer

Zapisz [F12]’ Wyjscie [Esc]|

Dodawanie kolejnych sktadnikéw ptacowych nastepuje poprzez funkcje llos¢ sktadnikéw.
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. Ustawienia - dane organizacyjne / skiadniki ptac 23

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa |Lista podstawowa godzinowo piatni

i Godzinowo platni | Potracenia I Zasitki I I

[ Nazwaskiadnika  |A[B|C|D|E|F|G|H| Nr [ llosé sktadnikow
Placa zasadnicza Viviviviviv T 1 Objasnienia do nagtéwka tabeli (kolumny od A do H):
G.Nadliczbowe 1 Vivivi iV T 2 N . . ‘
G.Nadliczbowe 2 FFFFFFEFE 3 Zaznacz czy sktadnik uwzgledni¢ przy obliczaniu
Dod. do g. nadl. ARl A poterkll dochodowogo 2
urlop FRICCCCrel s e o )
o FFFITFFE 6 €: zasnku' chorobowego i opiekunczego ?
Carmel e 7 D: sktadn.lka nr2.?
Akord FERITRR 8 £ skiadnfia nrd.2
Placa zasad. Il vivivi v 9 F: urlopu ? L. .
Godziny nocne FRFRFIrrerr 10 G: !)e.z uzupe!mama do podstawy zasitku
H: swiadczenie w naturze
I” Dofinansowanie
Akord w sktadniku nr
Ptaca zasadnicza Il w sktadniku 9 =
v Godziny nocne w sktadniku numer

zapisz [F12]|  Wyiécie [Esd|

Sktadniki nalezy definiowac zgodnie z zasadami wynagradzania w firmie.

Litery w gornej belce obok Nazwa sktadnika, zostaty odpowiednio opisane

A: zaznaczenie tego pola spowoduje naliczanie od tego skfadnika podatku dochodowego.
B: zaznaczenie tego pola spowoduje naliczanie od tego sktadnika sktadek ZUS.

C: zaznaczenie tego pola spowoduje pobranie tego sktadnika do podstawy naliczenia
wynagrodzenia chorobowego i zasitkéw.

D: zaznaczenie tego pola spowoduje, ze sktadnik numer 2 zostanie obliczony procentowo
od kwoty sktadnika, w ktédrym ta opcja zostata zaznaczona.

E: zaznaczenie tego pola spowoduje, ze sktadnik numer 4 zostanie obliczony procentowo
od kwoty sktadnika, w ktérym ta opcja zostata zaznaczona.

F: zaznaczenie tego pola spowoduje pobranie tego sktadnika do naliczania urlopu
wypoczynkowego, okolicznosciowego, art. 188 k. p ., urlopu z powodu sity wyzszej
(sprawy rodzinne).

G: zaznaczenie tego pola spowoduje, ze sktadnik zostanie pobrany do podstawy zasitku
w kwocie faktycznie wyptacone;j.
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H: zaznaczenie tego pola spowoduje, ze ze skfadnika zostang naliczone podatek, sktadki
ZUS wg konfiguracji, ktdre zostang potragcone od pozostatego wynagrodzenia, a kwota
tego sktadnika nie zostanie wyptacona w kwocie netto.

Lista obstuguje naliczanie godzin nadliczbowych, w trzech sktadnikach: godziny
nadliczcbowe 1, to 50%; godziny nadliczbowe 2, to 100%; dodatek do godzin
nadliczbowych. Podstawa art. 151(1) k. p.

Dofinansowanie, jest archiwalng pozycjg wynikajacg z przepisdw obowigzujacych w
okresie trwania koronawirusa.

Program daje mozliwos¢ wykazania w wybranej pozycji wynagrodzenia z tytutu akordu.

Wskazanie sktadnika, w ktérym ma pojawic¢ sie kwota wynagrodzenia z tego tytutu,
wymaga wczesniejszego skonfigurowania tej funkcjonalnosci przez operatora.

W menu Ustawienia, nalezy utworzy¢ karty wyrobdw, a nastepnie w menu Dane ptacowe,
pozycja akord, wypetni¢ akordowe karty pracy dla poszczegdlnych pracownikéw.

Podczas tworzenia listy ptac, wynagrodzenie z tych kart zostanie pobrane do sktadnika o
przypisanym numerze jako akord.

W liscie mozna zdefiniowac drugi sktadnik, ktéry bedzie stuzyt do naliczania ptacy
zasadniczej, w przypadku, kiedy pracownik pracuje na dwdch stanowiskach.

Istnieje mozliwo$¢ zautomatyzowania naliczania godzin nocnych, poprzez wskazanie
numeru sktadnika, do ktérego majg zostac¢ pobrane wyliczone kwoty.

Naliczanie wynagrodzenia za godziny nocne nastepuje w menu Dane ptacowe, pozycja
dodatek nocny.

W tej pozycji nalezy wybraé pracownikéw, ktdérzy pracowali w godzinach nocnych,
wprowadzic ich ilo$¢, a program policzy wynagrodzenie zgodnie z art. 151(8) k. p.

Naliczona kwota zostanie przeniesiona do sktadnika listy ptac, ktéory ma wskazany numer
w definicji tej listy.
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Lista pfac uwzglednia potracenia zdefiniowane przez uzytkownika.

Stuzy temu zaktadka Potrgcenia.

. Ustawienia - dane organizacyjne / skfadniki ptac
Typ |

LISTA PODSTAWOWA

I Nazwa [Lista podstawowa miesieczna

J
|| zasina | |

Miesiecznie ptatni I

llos¢ sktadnikow [ 1[-]
Zaliczki | 1 l E

Zakfadka obejmuje oznakowanie skfadek do wyliczenia
podatku dochodowego oraz pobrania zaliczek

Objasnienie do kolumny A:

Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy odliczy¢
potracenie od podstawy wymiaru sktadek ZUS

W szablonie, producent zdefiniowat sktadnik Zaliczki, ktory jest nieusuwalny.

Dodawanie kolejnych sktadnikdéw potracen nastepuje poprzez funkcje llos¢ sktadnikow.

. Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki ptac
Typ |

23

LISTA PODSTAWOWA | Nazwa |Lista podstawowa miesieczna

| zasiti | |

Miesiecznie ptatni I

[ azwo skiaania —[a| wr [ loéé skadniksw [TIBE]
Zaliczki I 1 P . ; .
Komiarii - 2 Zakiadka obejmuje oznakowanie skfadek do wyliczenia
Ubezpieczenie [ 3

podatku dochodowego oraz pobrania zaliczek

Objasnienie do kolumny A:

Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy odliczy¢
potracenie od podstawy wymiaru sktadek ZUS

Uwaga! Zaznaczenie kolumny A, spowoduje, ze potracenie zostanie dokonane od kwoty
brutto, przed naliczeniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne!
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Ostatnia zakfadka definicji listy ptac to Zasitki.

u Ustawienia - dane organizacyjne / sktadniki ptac 23

Typ | LISTA PODSTAWOWA | Nazwa |Lista podstawowa miesieczna

Miesiecznie ptatni | | Potracenia ZasikKi | |
| Nazwa swaunka —JAJH| e IS e W=
Wychowawczy | | 1
Mac./Rodzic. I 2
Chorobowy/Swiad. v I 3 Objasnienie do kolumny A:
Opleku.nczy M 4 Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy
Podwyz.zas.mac. | 1y | 5

uwzgledni¢ sktadnik przy obliczaniu
podatku dochodowego

Objasnienie do kolumny H:

Zaznacz wybrany wiersz, jesli nalezy
uwzgledni¢ sktadnik przy obliczaniu
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

W petni zdefiniowana przez producenta oprogramowania, bez mozliwosci ingerencji
uzytkownika.

Objasnienia A i H wynikajg z historycznos$ci danych gromadzonych w programie, bez
mozliwosci wykorzystania przez uzytkownika.

Listy ptac spetniajg kluczowg funkcje w programie.
Stuzg do naliczania wynagrodzenia wraz z nieobecnos$ciami, w tym zasitkowymi.
Naliczania sktadek ZUS, podatku, sktadek z tytutu Pracowniczego Planu Kapitatowego.

Na ich podstawie tworzone sg karty wynagrodzen, zasitkowe, kartoteki ptacowe i réznego
rodzaju zestawienia.

Dlatego tak wazne jest prawidtowe zdefiniowanie sktadnikéw ptacowych, ktére majg
obstugiwac.

Prawidtowo utworzona lista, wymaga powigzania jej z umowami o prace.

Zatrudniajac pracownikdw poprzez menu Kadry, pozycja zatrudnienie pracownika,
wybieramy zdefiniowang liste, na ktérej pracownik bedzie miat naliczane wynagrodzenie
podstawowe.
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Tworzymy pierwsza liste ptac w firmie.
Menu Dane ptacowe, 1. lista ptac, 1. podstawowa

Wybieramy nazwe listy, ktorg zamierzamy utworzyc¢.

22 Podstawowa lista ptac / parametry 23
Lista ptac Lista podstawowa godzinowo piatni v

Lista podstawowa miesieczna
Lista podstawowa godzinowo piatni
Nr podstawowej lis

llos¢ dni roboczych | 22

Sporzadzono dnia | 2025.03.31
Data wyptaty | 2025.03.31

ﬂZapisz [F12]| Wykorzystane xNyjécie [Esc]

Mozemy wprowadzi¢ indywidualny numer listy oraz date utworzenia i wyptaty np.

.. Podstawowa lista ptac / parametry &3

Lista ptac | Lista podstawowa godzinowo piatni j

Nr podstawowej listy ptac |1 1312025
llos¢ dni roboczych | 22

Sporzadzono dnia | 2025.03.27
Data wyptaty I 2025.03.28

.....................................

B47apisz [F12j| Wykorzystane K miscie [Esc]

llos¢ dni roboczych wynika ze standardowego kalendarza. Uwzglednia swieta i niedziele.
Sobota jest traktowana jako dzier wolny od pracy.
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Istnieje mozliwos¢ poprzez kalendarz, wprowadzenia dodatkowego dnia wolnego od
pracy np. z powodu oddania dnia wolnego za swieto.

Na przyktad w roku 2025 swieto 3 maja wypada w sobote.
Dni pracy wynikajgce z kalendarza 21

- Podstawowa lista ptac / parametry 3

Lista ptac Lista podstawowa godzinowo piatni v

Nr podstawowej listy ptac |1/5
llos¢ dni roboczych | 21

Sporzadzono dnia | 2025.05.31
Data wyptaty | 2025.05.31

Dodatkowym dniem wolnym w firmie bedzie dzien 2 maja.

Przed utworzeniem listy ptac i wprowadzeniem nieobecnosci, nalezy w menu Rdznosci
wybrac 7. ewidencja pracy, 3. konfiguracja

Réznosci Opcje systemu Narzedzia Pomoc
sktadniki ptacowe

2. dane do obliczen
3. przelicz staz

4. przelicz urlopy
5

6

7

—
.

skasowanie miesiaca

. kalendarz
. ewidencja pracy » 1. ewidencja

e-deklaracje 2. import danych

8.
9. petnomocnictwo ZUS-PEL 3. konfiguracja
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Sekcja Konfiguracja, Dni dodatkowo wolne od pracy. Dodaj

' Konfiguracja ewidencji czasu pracy

Konfiguracja I Miesieczne I Roczne | Symbol nieobecnosci I Parametry I

DOTYCZY WSZYSTKICH PRACOWNIKOW W ROKU KALENDARZOWYM

Dni dodatkowo | Inny niz ustalony dla uzyt- Dodatkowe dni pracujace
wolne od pracy kownika dzienny czas pracy Zero godzin = w/g etatu

W Data Godz. & Data Godz. &

. -] -
Dodaj Dodaj Dodaj

Usuﬁl Usun Usun

Zapisz [F12]

Wprowadzamy dzien, dodatkowo wolny od pracy i Zapisujemy.

r 3

2025.05.02 -]

Zapisz [F12]| Wyjscie [Esc]l

Ponownie Zapisz —ilos¢ dni przepracowanych ulegnie zmianie.

Zapisz [F12]| Wyjscie [Esc]
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Teraz mozemy wprowadzi¢ nieobecnosci, aby byly zgodne z rzeczywistg iloscig dni do
przepracowania w miesigcu i utworzy¢ liste ptac.

22 Podstawowa lista pfac / parametry 3

Lista ptac Lista podstawowa godzinowo piatni Ll

Nr podstawowej listy ptac |1/5
llos¢ dni roboczych | 20

Sporzadzono dnia I 2025.05.31
Data wyptaty | 2025.05.31

Tworzgc pierwszg liste ptac w programie, pojawi sie pusta lista. Pracownikéw do listy
nalezy wywofac do dodania poprzez klawisz Dodaj lub dodaj umowa (jezeli chcemy doda¢é
tylko tych pracownikow, ktérzy majg utworzone umowy do tej listy).

@ Podstawowa lista ptac - Lista podstawowa godzinowo ptatni / zestawienie &3

Podstawowa lista pfac nr 1/3/2025 z dnia 2025.03.27 za miesiac 3

Nazwisko | Imie Data urodzenia Nr akt -

PEENA STRUKTURA ZAKtADU >

+ Dodaj [Ins]| +Jowozatrudn.| ﬁ Usun [Del]l Przelicz 1 os.l

+Dodaj umowa| VVybierz [Ent]| Export danych ‘ é Drukuj [F9]| Przelicz liste | x'\lyjécie [Esc]
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Podczas tworzenia list ptac w kolejnych miesigcach pojawi sie komunikat

Ramzes - Place (c)
o 3.Przeniesc dane listy z poprzedniego miesiaca?

Tak Nie

Jest to zalecana, szybka funkcja tworzenia list ptac.
Po utworzeniu w ten sposéb listy, pojawi sie kolejny komunikat

Ramzes - Place (¢)

0 Wyszukac nowo zatrudnionych?

Tak Nie

Przypominajacy o zatrudnionych w miesigcu tworzenia listy pracownikach.

Opis funkcji klawiszy dla lista ptac podstawowa:

+ Dodaj [Ins]

dodawanie pracownikdw do listy pojedynczo lub wszystkich
zatrudnionych

" Wybierz [Ent]

HKvyiscie [Esc]l

W menu Ustawienia 4. parametry systemu, mozemy witgczy¢ funkcje

[v iwybor pracownikow do list poprzez zaznaczenie osoby:

wtedy bedziemy mieli mozliwos¢ dodawania pracownikéw pojedynczo

. Wyb6r oséb 23
a 0 e Data odzenia a A
v |Pracownik Brygida 1988.04.14 8 G
Pracownik Magdalena 1958.08.25 7.G
Pracownik Robert 1966.09.11 9 G
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_'|_'_| :@ V/ iniee” [Ent]l x Wyjécie [Esc]

Jowo zatrudn. . s . . . .
+—‘dodan|e pracownikow, zatrudnionych w miesigcu tworzenia listy

=000 umowa| dodanie pracownikéw, ktérzy maja umowe o pracg powiagzang z tg lista

W/ Vyvierz [Enf wybieranie do edycji pracownikow, ktérzy zostali dodani do listy
M’ usuniecie pracownika z listy

Mfunkcja uaktualnienia danych, w przypadku dokonania zmian (np. w kadrach,
umowach, nieobecnosciach) juz po utworzeniu listy ptac z tym pracownikiem

M funkcja uaktualnienia danych, w przypadku dokonania zmian (np. daty
utworzenia, wyptaty listy, w danych do obliczen) juz po utworzeniu listy ptac

MJ ta funkcja pozwala na wydruk listy, karteczek z wyszczegdlnionym
wynagrodzeniem dla pracownika, wydrukowanie przelewdéw oraz utworzenia pliku do
zaimportowania do aplikacji bankowej dla pracownikdw z wyptatg na konto.

Tabela A4 wydruk wszyscy

Tabela A4 przelewy
Tabela A4 wyptaty gotéwkowe

Karteczki

Karteczki - 1 osoba

(& Przelewy - podglad
= Przelewy - wydruk
Przelew dla wybranej osoby

HomeBanking dla wybranej osoby
HomeBanking dla wszystkich

Eportdamyeh | hozwala na zapisane danych listy w pliku Excel.

_M] wyjscie z listy ptac.

Pracownikdéw mozemy edytowac, drukowac z pozycji petnej struktury zaktadu
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@ Podstawowa lista ptac - Lista podstawowa godzinowo ptatni / zestawienie 23

Podstawowa lista pfac nr 1/3/2025 z dnia 2025.03.27 za miesiac 3
Nazwisko Imie Data urodzenia Nr akt
Pracownik  |[RlyIGE 1988.04.14
Pracownik Magdalena 1958.08.25 7_G
Pracownik Robert 1966.09.11 9 G
=
PEENA STRUKTURA ZAKtLADU >

Mozemy pracowaé, drukowac wybierajgc dziat, do ktérego pracownik zostat przypisany

@ Podstawowa lista ptac - Lista podstawowa godzinowo ptatni / zestawienie 23
Podstawowa lista pfac nr 1/3/2025 z dnia 2025.03.27 za miesiac 3
| Nazwisko Imie Data urodzenia Nr akt
Pracownik  EIGE] 1988.04.14
Pracownik Magdalena 1958.08.25 7_G
Pracownik Robert 1966.09.11 9G
3 -Produkcja 3

Tworzac pierwszg liste ptac, nalezy doktfadnie sprawdzi¢, czy dane zawarte w zakfadce
Dane pracownika sg prawidtowe.
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Podstawowa lista ptac - Lista podstawowa godzinowo ptatni / edycja pracownika

Nazwisko | Pracownik Imie|Brygida |data urodz.[1988.04.14 | 36 K nr akt
Parametry pracownika | Dane listy | skiadkiiwyni | | | ZatriZwoln  [2025.03.03 - ] (e
= . Czy:
Typ: |Godzinowo piatn Umowne dni pra
4 ! bk - 1 | ) & v ptacic¢ sktadki na Fundusz Pracy [ rozlicza sie zrodzina ?
Staz [0 | Wymiar etatu 11 przy wynag. < niz minimalne
I™ nie ptaci¢ skiadek FP i FGSP I~ refundacja sktadek ?
Procentowemu rozliczeniu kosztéw podlegaja: I optacanie sktadek na Fundusz Emerytur Pomostowych

0.00 a) % ptacy zasadniczej
b) sktadnik ptacowy numer |9

Procentowy koszt uzyskania przychodu wynosi | 50 %

1.0gélne zasady | 2. zerowy PIT | 3. parametry
. dstawa wymiaru sktadki ZUS i
Koszty uzyskania [| 1.00 *| 250.00 ]| 250.00 e b4 S
wynagr. bez sktadek na ubezp. spot. 0.00
Ulga podatkowa [| 1.00 *| 300.00 ]
™ Bez oswiadczenia koszty uzyskania przychodu 0,00~ 0.00
zaliczka podatkowa 0.00 0.00
. sktadka na ubezpieczenie zdrowotne 0.00
Kwota podatku zwolnionego 0.00 zi. [y
PPK 0.00
Sktadka na Fundusz Pracy, liczona od| 100.00 % 2025.01.01 2025.03.28
Info | Przelicz | ﬂZapisz [F12]| XWyjécie [Esc]

Wiekszo$¢ danych do tej sekcji jest pobieranych z kadr.

Szczegblng uwage nalezy zwréci¢ na pozycje ptaci¢ sktadki na Fundusz Pracy przy
wynagrodzeniu nizszym niz minimalne.

To uzytkownik zaznacza taka informacje na pierwszej liscie ptac dla nowozatrudnionego
pracownika, jezeli sktadke na Fundusz Pracy nalezy ptaci¢ za niego niezaleznie od
wysokosci wynagrodzenia.

Brak zaznaczenia tej pozycji spowoduje, ze np. w przypadku nieobecnosci zasitkowej,
kiedy wynagrodzenie zasadnicze bedzie wyptacane w wysokosci nizszej od minimalnej
ptacy zasadniczej, sktadka na Fundusz Pracy nie zostanie naliczona.

Dla pracownikéow, od ktérych nie sg odprowadzane sktadki na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczert Pracowniczych z tytutu osiggnietego wieku lub z powodu
powrotu po zasitkach macierzynskich lub urlopie wychowawczym, taka informacje nalezy
wprowadzi¢ w Kadrach, w zakfadce Zatrudnienie

Nie ptaci¢ sktadek FP i FGSP ¥ od dnia |2025.01.01 |Z| do dnia | 5c
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Zostanie to odnotowane w liscie ptac

Czy:
ptaci¢ sktadki na Fundusz Pracy
przy wynag. < niz minimalne
(I nie ptacié skiadek FP i FGSP )

Dla pracownikdéw, powracajacych z zasitkdéw macierzynskich i urlopu wychowawczego
nalezy w kadrach wprowadzi¢ date do dnia, tak zeby od wyptat po tej dacie fundusze
zaczety naliczaé sie w liscie pfac.

Pracownikom, ktérzy podlegajg pod Fundusz Emerytur Pomostowych, takg informacje
nalezy wprowadzi¢ w Kadrach, w zaktadce Zatrudnienie

Biezacy okres optacania na Fundusz Emerytur Pomostowych | od 2025.01.01

Zostanie to odnotowane w liscie ptac

Czy:
v ptacic¢ sktadki na FunduszPracy | rozlicza sie zrodzina ?
przy wynag. < nizZ minimalne
I nie placi¢ skiadek FP i FGSP I~ refundacja sktadek ?
(IV optacanie sktadek na Fundusz Emerytur Pomostowych]

Pracownikowi, ktory ztozy oswiadczenie o rozliczaniu sie z rodzing, nalezy zaznaczy¢ taka
informacje w liscie ptac w miesigcu, ktéry wskazat.

W tym przypadku, kiedy pracownik osiggnie dochdd, ktéry wskazuje na opodatkowanie
wg drugiego progu podatkowego, nadal bedzie miat naliczany podatek wg pierwszego

progu.
Pozycja refundacja sktadek jest funkcjg archiwalng, nie obstugiwang w biezgcych wersjach
aplikacji.

Pracodawca zatrudniajgcy na umowe o prace pracownikdw z kosztami uzyskania 50%,
powinien odpowiednio zdefiniowaé te funkcje, w pozycji Procentowemu rozliczeniu
kosztéw podlegaja.

Jezeli kosztom uzyskania 50% podlega czes¢ ptacy zasadniczej, nalezy wprowadzié ten
procent w pozycji a) i zapisa¢ dane.

Jezeli kosztom uzyskania 50% podlega jeden ze sktadnikow ptacowych, nalezy wprowadzic¢
jego numer w pozycji b) i zapisa¢ dane.
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Koszty uzyskania przychodu i ulga podatkowa sg pobierane z kadr, zgodnie z danymi
wprowadzonymi przez operatora w zaktadce Zatrudnienie

Koszty uzyskania % podstawowe " podwyzszone " brak

Whiosek w zakresie kwoty zmniejszajacej podatek (ulga podatkowa) ] Ulga podatkowa = 300 zi. Iﬂ

W liscie ptac pod Ulga podatkowa znajduje sie funkcja Bez oswiadczenia. Po jej
zaznaczeniu i zapisaniu, pozycja Ulga podatkowa zostanie 0,00. Mozna z niej skorzysta¢ w
miesigcu, w ktérym ulga zostata wykorzystania juz przy innej wyptacie.

Koszty uzyskania [| 1.00 [ 250.00 l[ 250.00

Ulga podatkowa [ 1.00 *| 300.00 ]
(I" Bez o$wiadczenia ]

Uwaga! Nalezy pamietac o tym, aby w kolejnej liscie ptac odznaczy¢ tg pozycje i zapisac,
zeby powrdci¢ do stosowania ulgi w liscie ptac podstawowe;j.

Kwota podatku zwolnionego stosowana jest wyjatkowo, po otrzymaniu zawiadomienia z
Urzedu Skarbowego. Nalezy jg wprowadzi¢ zgodnie z otrzymang informacjg. Co miesigc
kwota podatku bedzie pomniejszana do momentu wyczerpania kwoty, a nastepnie
podatek bedzie naliczany na zasadach ogdlnych.

Pod pozycjami

1. Ogéine zasady ’2 zerowy PIT ] 3. parametry

sumowane sg narastajgco przychody do zastosowania ograniczen w naliczaniu sktadki
emerytalnej i rentowej, przejscia w drugi prog podatkowy, zaprzestania stosowania
zwolnienia podatkowego dla pracownikdéw ponizej 26 roku zycia, pracujgcych seniordw,
rodziny 4 plus, powracajgcych z zagranicy, sktadajgcych wniosek o nienaliczanie podatku
do kwoty zwolnionej oraz zaprzestania naliczania kosztow uzyskania 50%.

Po utworzeniu listy pfac, do tabeli z wynagrodzeniem w zaktadce Dane listy, stawka
godzinowa zostanie pobrana z umowy o prace. Pozostate sktadniki wynagrodzenia nalezy
wprowadzi¢ samodzielnie i zapisac.

Podsumowanie wynagrodzenia brutto pojawi sie w pozycji Wynagrodzenie globalne.

Do tej pozycji zostang dodane réwniez wynagrodzenia zwigzane z wynagrodzeniem
chorobowym i zasitkami, jezeli pracodawca jest ich ptatnikiem.
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Tak jak stawka godzinowa, rowniez ilos¢ godzin wynikajgca z wymiaru etatu zostanie
pobrana zgodnie z umowa o prace.

llos¢ godzin przepracowanych wynika z kalendarza miesigca, w ktérym jest tworzona lista.
Jest ona proporcjonalnie pomniejsza w przypadku wystgpienia nieobecnosci, ktore
operator wprowadzit do menu Dane ptacowe 5. nieobecnosci.

Uwaga! Nieobecnosci powinny zosta¢ wprowadzone przed utworzeniem listy ptac.

W przypadku kiedy wnioski i zwolnienia dotarty do pracodawcy po utworzeniu listy ptac,
nalezy skorzystaé z funkcji Przelicz 1 osobe lub Przelicz liste.

Istnieje mozliwo$é w uzasadnionych przypadkach, ktére nie wynikajg z funkcji programu,
zmiana ilosci godzin przepracowanych. Mozna to zrobi¢ poprzez zaznaczenie w zakfadce
Dane listy, funkcji Wprowadzanie godzin, co spowoduje odblokowanie pola
przepracowana ilos¢ godzin i umozliwi jej zmiane. Takg zmiane nalezy zapisa¢. Kwota
wynagrodzenie za godzine zostanie pomnozona przez ilo$¢ godzin wprowadzonych i jej
iloczyn pojawi sie w sktadniku Ptaca zasadnicza.

Niezaleznie w pozycji godziny naliczono, bedzie widniata informacja o ilosci godzin do
przepracowania wynikajgcych z kalendarza.

@ Podstawowa lista pfac - Lista podstawowa godzinowo platni / edycja pracownika

Nazwisko | Pracownik [Imie|magdalena | 66 K M
Parametry pracownika Dane listy l Sktadki i wynik l I | Zatr/Zwoln 2025.03.03 - | Godz.dzien
Wynagrodzenie za przepracowany petny miesiac: Dane ogdlne: Placa zasadnicza
A Godzinowo piatni | Potracenia l Zasitki
— adnika godzinowo piatni gro_dziny nallczono ,m
i v Wprowadzanie godzin:
g:::::zx::; przeprac.ilzsé godzin ? [We

Dod. do g. nadl.
Urlop
Premia

stawka godz. 30.50
nadgodziny: 0.00
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Po wprowadzeniu ilosci godzin nadliczbowych do tabeli, ich ilo$¢ pojawi sie pod ilosScig
godzin przepracowanych.

5] =2
Nazwisko|Pracownik ]Imig[Brygida IMHQS&M.M ] 36 K nr akt
Parametry pracownika Dane listy | Sktadki i wynik I | I Zatrizwoln  [2025.03.03 - | Godz.dzien
) . Ogdine: I Nieobecnosci: I Inne I I Przychéd
Wynagrodzenie za przepracowany pefny miesiac: Dane ogélne: Ptaca zasadnicza =
! Godzinowoplatni |  potracenia |  Zasiki Wyptata na koszt komérki:

Nazwa skiadnika godzinowo platni Nl wartosé % | Wartosé kwotowa | v 7 |3.1 - Laboratorium |
Placa zasadnicza godziny naliczono 176.00 :
[~ wp ie godzin: Stanowisko :
przeprac.ilo$¢ godzin I 176.00000 |Laborantka |
stawka godz. 30.50 Ubezpieczenie z tytutu - [0110 [

nadgodziny:

6.00 i ‘

Pracownik : Pracodawca :

chorobowe PPK 126.33 94.74
B2 Nadgodziny o — —
Skiadnik Nadgodziny - | globalne z .
Godzinowo pfatni

|~ kadry obnizenie podstawowej PPK

G.Nadliczbowe 1 ; ; [ |—| liczpodatek od PPK i
e St nalicz.podate Z pop.mies.
G.Nadliczbowe 2 i . I” naliczanie bez PPK i PPE

za przestoj

Dodatek do godzin nadlicmowych:] et T Analityka PPKi PPE

X Wyjscie [Esc) I” Obnizenie zdr go -w

T ofinansowanie

do przepracowania dni :
Info | Przelicz | HZapisz lF12]| XWyJécie [Esc]l przepracowano Egodz. 0.00

Jezeli pracownik jest uczestnikiem Pracowniczego Planu Kapitalowego, wtedy ze
sktadnikdw wynagrodzenia podlegajacych sktadkom spotecznym, zostanie naliczona
sktadka pobrana od pracownika i sktadka pracodawcy.

Sktadka pracodawcy zostanie opodatkowana zgodnie z konfiguracjg jej odprowadzania do
PPK, zdefiniowana przez uzytkownika w Menu Ustawienia, 3. dane do obliczen, Parametry
obliczeniowe inne.

Woptata do PPK w miesigcu wyptaty wynagrodzenia, podatek zostanie naliczony w liscie
biezace;.

Whptata do PPK do 15 dnia kolejnego miesigca, podatek zostanie naliczony w miesigcu
kolejnym.

Potrgcenia wprowadzamy do sekcji Potragcenia. Ich podsumowana kwota pojawi sie w
pozycji Razem potracenia.
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@ Podstawowa lista ptac - Lista podstawowa godzinowo ptatni / edycja pracownika

Nazuisko Pracomn e[ o wodea880474] 0  nc ok 55 ]
Parametry pracownika Dane listy |Sktadkiiwynik| | | ZatriZwoln  |2025.03.03 - ] Godz.dzien [8.00

Wynagrodzenie za przepracowany petny miesiac:

Godzinowo piatni Potracenia I Zasitki
Nazwa skiadnika potracen Wartosc % Im . )
Zaliczki [ 0.00) 0.00 godziny naliczono 176.00
Komornik 0.00 150.00 I~ Wprowadzanie godzin:
Ubezpieczenie T 0.00 96.00 przeprac.ilos¢ godzin | 176.00000

stawka godz. 30.50
nadgodziny: 6.00

Wynagrodzenie:

chorobowe
Razem potracenia : 246.00

Sekcja Zasitki jest wypetniana automatycznie, na podstawie informacji wprowadzonych
do Nieobecnosci, dla firm, ktdére sg ich ptatnikiem.

Ostateczny rezultat naliczenia wynagrodzenia zostaje przedstawiony w zaktadce
Sktadniki i wynik.

Tutaj wyszczegdlniono i podsumowano sktadki spoteczne potrgcone od wynagrodzenia
pracownika.

Podstawe i kwote sktadki zdrowotnej, ktéra nadal podlega obnizeniu (rok 2025) zgodnie
z zasadg:

W przypadku gdy sktadka na ubezpieczenie zdrowotne obliczona przez ptatnika jest
wyzsza od kwoty zaliczki, to na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy zdrowotnej podlega
obnizeniu do wysokosci tej zaliczki. Przy czym kwote zaliczki na podatek oblicza sie wedtug
zasad obowigzujgcych na 31 grudnia 2021 r. (art. 83 ust. 2b ustawy zdrowotnej).

Naliczono podatek wraz z podatkiem od sktadki PPK (jezeli tak wystgpi).

Efektem zapisanych danych jest kwota do wyptaty netto. W gotdwce lub na konto, jezeli
zostato wprowadzone w menu Kadry, zaktadka Rézne, pozycja Osobiste konto bankowe.

AURA Technologies Sp. z 0.0. |T: 22 460 5 470 | E: serwis@auratech.pl| www.auratech.pl



Auralech.

BUSINESS SOLUTIONS

Podstawowa lista ptac - Lista podstawowa godzinowo ptatni / edycja pracownika

Nazwisk()IPracownik |M|Brygida I 36 K nr akt
I l l ZatriZwoln  [2025.03.03 - ~| Godz.dzien

Parametry pracownika I Dane listy

Podstawa sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe

Sktadki na ubezpieczenie:

emerytalne I 9.76 % I 616.47 Wynik:

rentowe [ 150 % 04.74 podatek dochodowy | 12.00 % 335.00 I

chorobowe | 245 %| 154.75 wynagrodzenie 6 316.30

sktadki ZUS 865.96 wyplaty z ZUS e
swiadczenie w naturze 76.00

podstawa sktadek zdrowotnych 5450.34

Potracenia PPK+PPE 126.33
potracenia 1817.82
zdrowotne | 9.00|%] 490.53 |
_ L Sotione Netto 4176.48
zdrowotne odliczane | 0.00 ’/o’ 0.00
[ - obnizone 900 % | 49053

konto pracownika ' 0.00I

wypftata gotowki 4176.48
l Info I Przelicz | ﬂZapisz [F12]| nyjécie [Esc]l

Pod klawiszem Info znajdujg sie informacje.

Sktadki pracodawcy:

Data naliczania: to data, godzina i wersja aplikacji, kiedy utworzono pierwotna liste ptac.

Ostatnia data modyfikacji: to data, godzina i wersja aplikacji, kiedy dokonano ostatnich
zmian w liscie ptac tego pracownika.

Sktadki ZUS — koszty pracodawcy; to informacja o wysokosci sktadek spotecznych
poniesionych przez pracodawce.

Kontrolnie jest wySwietlana kwota minimalnego wynagrodzenia w okresie tworzenia listy
ptac (pod warunkiem zmodyfikowania aplikacji do wersji aktualnej i zarejestrowania
kodami dla roku obstugiwanego).
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Podstawowa lista ptac - Lista podstawowa godzinowo ptatni / edycja pracownika

Nazwisko | Pracownik |Imie|Brygida | 36 K nr akt

Parametry pracownika I Dane listy | Sktadki i wynik l | Zatr/Zwoln |2°25'03'°3‘ L' Godz.dzien
Skiadki pracodawcy: | za poprzednie miesiace: I
Data naliczania: [2025.04.16 11:00:20 AM wer 25.03.01| Minimalne wynagrodzenie
Ostatnia data modyfikacji:|2025.04.16 01:05:04 PM wer 25.03.01| [202501.01 3050  ~]
W tym kos

Sktadki ZUS koszty pracodawcy: bl i N

Emerytalne: 976 | % 616.47 0.00

Rentowe: 6.50 | % 410.56 0.00

Wypadkowe: 167 | % | 105.48 | 0.00

Fundusz pracy: [245 | % 154.75
FGSP: 010 | % 6.32
FEP: 150 | % | 0.00

Razem pracodawcy:

klawisz Esc powoduje powroét

za poprzednie miesigce:

to informacja o wykazaniu w liscie ptac wynagrodzenia/zasitku chorobowego, ktéry nie
zostat rozliczony w miesigcu wystgpienia (np. zwolnienie dostarczone po wyptacie listy
ptac). Wynagrodzenie biezgcego miesigca zostanie proporcjonalnie pomniejszone z
powodu rozliczenia zalegtego zasitku. Jezeli nie akceptujemy pomniejszenia
wynagrodzenia, nalezy zaznaczy¢ Nie.

= Ogélne: | NieobecnoSci: | Inne | [ Przych6d
Sktadki pracodawcy: _za poprzednie miesiace: I =L
urlop wychowawczy 0 0
Nieobecnosc za poprzednie miesiace: urlop bezptatny [ 0 0
Zasitki - dni kalendarzowe do uwzglednienia kod 151 E] o e urlop bezptatny opiekuriczy 0 0
Y : P i ieob.-nieusprawiedliwione 0 0
Zasitki - dni kalendarzowe do led : @ Tak Nie nieo |
we i nieob.-usprawiedliwione L 0] 0
wypoczynkowy godz. 0.00| 0.0
okoliczno$ciowy 0 0
art.188 k.p. dni 0 0
sprawy rodzinne  dni L 0] 0
wynagr.choroba | 10{
zasitek choroba 0 2
zasitek opieka | 0 0
urlop macierzyriski | 0 0
razem zasitkowe 0'] 0

za dany miesiac

lawisz Esc powoduje powrot

do przepracowania dni :

2]
W wiscie Esql przepracowano Egodz.r 0.00

Przelicz | W zapisz F12)
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Lista ptac uwzglednia nieobecnosci zasitkowe i inne wprowadzone w menu Dane ptacowe
5. nieobecnosci, zakoriczone utworzeniem Zestawienia nieobecnosci, gdzie zatwierdzamy
miesigc, w ktérym nieobecnos$é powinna zostac rozliczona (program sugeruje miesigc
wystgpienia nieobecnosci).

Kazda z zatwierdzonych do rozliczenia nieobecnosci, pojawia sie w odpowiedniej pozycji
listy ptac, sekcja Nieobecnosci, z informacjg, czy jest rozliczania godzinowo czy wg dni
roboczych, w przypadku nieobecnosci zasitkowych, réwniez w dniach kalendarzowych.

Wynagrodzenia zwigzane z nieobecnosciami sg rozliczane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Parametry pracownika I swiackiiwpnik | | | Zatrizwoln  [2025.03.03 - ~| Godz.dzien
s - Ogélne:  NieobecnoSci: l Inne l I Przychéd
Wynagrodzenie za przepracowany petny miesiac: Dane ogélne: Ptaca zasadnicza
Godzinowoplatni |  potracenia |  Zasili urlop wychowawczy 0 0
a skiad godzinowo pia ) . 3 = urlop bezptatny 0 0
Placi . . x 2684.00 g[&ldziny naliczono 88.00 urlop bezptatny opiekuriczy 0 0
7 Whprowadzanie godzin: nieob.-nieusprawiedliwione 0
G.Nadliczbowe 1 0.00 0.00 i o . P! 0
G.Nadliczbowe 2 0.00 0.00 przeprac.ilos¢ godzin [ 88.00000 nieob.-usprawiedliwione 0 0
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Zwolnienia podatkowe wystepujace w liscie ptac

Zwolnienie z podatku dochodowego dla pracownikdéw do 26 roku zycia. Do kwoty
przychodu 85 528,00 ztotych lub do ukoriczenia 26 lat.

Stosowane automatycznie na podstawie daty urodzenia wprowadzonej w menu Kadry,
Dane osobowe pracownika.

Mtody pracownik moze ztozy¢ wniosek o niestosowanie zwolnienia podatkowego od
poczatku roku lub w jego trakcie. Takg informacje nalezy wprowadzi¢ w menu Kadry,
zaktadka Inne w danych pracownika.

Kadry - kartoteka os6b / edycja

Dane osobowe | Opis stanowiska | Zatrudnienie | Adresy | Urzedy | Rdzne l Inna firma l E-aktal Inne FwWnioski I

Whiosek o niestosowanie zwolnienia z podatku w 2025 r. E]I 0d 2025 kwiecien
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Zwolnienie z podatku dochodowego dla pracujgcych senioréw, ktérzy nie maja
Swiadczenia emerytalnego. Do kwoty przychodu 85528,00 ztotych. Na wniosek
pracownika, ktory nalezy wprowadzi¢ w menu Kadry, zaktadka Whnioski w danych
pracownika.

Kadry - kartoteka os6b / edycja

Dane osobowe I Opis stanowiska | Zatrudnienie I Adresy I Urzedy I Rozne I Inna firma I E-akta | Inne | Wnioski

PIT-0 dla seniora : | od 2025.03.31 ||;|
Dotyczy pracownikow, ktorzy nabyli prawa do emerytury i z niej zrezygnowali

Zwolnienie z podatku dochodowego dla wielodzietnych rodzin, tzw. ulga 4+. Do kwoty
przychodu 85 528,00 ztotych. Na wniosek pracownika, ktdéry nalezy wprowadzi¢ w menu
Kadry, zaktadka Wnioski w danych pracownika.

Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe I Opis stanowiska I Zatrudnienie I Adresy | Urzedy I Rdzne I Inna firma I E-akta I Inne § Wnioski

PIT-0 dla rodzina 4+ : | od 2025.04.01 | %

Zwolnienie z podatku dochodowego dla powracajgcych z zagranicy. Do kwoty przychodu
85 528,00 ztotych. Na wniosek pracownika, ktéry nalezy wprowadzi¢ w menu Kadry,
zaktadka Wnioski w danych pracownika.

Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe I Opis stanowiska I Zatrudnienie I Adresy | Urzedy I Rézne I Inna firma l E-akta I Inne § Wnioski

PIT-0 dla powracajacego z zagranicy, od : 2025 maj v| do dnia: " |Z|

Zwolnienie z podatku dochodowego do 30000,00 dla osdéb, ktérych dochody nie
przekroczg w roku podatkowym tej kwoty. Na wniosek pracownika, ktéry nalezy
wprowadzi¢ w menu Kadry, zaktadka Wnioski w danych pracownika.

Kadry - kartoteka osob / edycja

Dane osobowe I Opis stanowiska I Zatrudnienie I Adresy | Urzedy I Roézne I Inna firma l E-akta I Inne | Wnioski

Whiosek o niepobieranie zaliczki na podatek dochodowy w roku 2025 : |2025.02.03 IZI do: | - [ZI

Kazdy z tych wnioskéw moze zosta¢ zakonczony zgodnie ze ztozonym przez pracownika
o$wiadczeniem.
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Uwaga! Wnioski mozemy wprowadza¢ od miesigca, w ktérym nie dokonano wyptat dla
tych pracownikéw.

Zgodnie z danymi wynikajgcymi z kadr, na liscie ptac nie bedzie naliczany podatek do
wysokosci limitu, osiggniecia wieku 26 lat, zakorczenia wniosku.

W prawym gérnym rogu listy pojawig sie informacje:

Zerowy PIT bez podatku

a w Parametrach pracownika informacja o zastosowaniu hipotetycznych kosztéw
uzyskania i ulgi podatkowe;.

Hipotetycznie
1.00 Koszty uzyskania [‘ 0.00 *| 250.00 ]| 0.00
1.00 Ulga podatkowa [| 0.00 *| 300.00 ]

Uwaga! Prosze skontrolowaé, czy w miesigcu od ktérego podatek bedzie naliczany, koszty
uzyskania i ulga podatkowa utracg status hipotetycznych.

Lista ptac jest podstawg do utworzenia kartoteki ptacowej, karty wynagrodzen, zestawow
do ZUS, plikéw do iPPK, deklaracji podatkowych i wielu innych zestawien.
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